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ВСТУПЛЕНИЕ.

В реализации решений XIV съезда Профсоюза, Программы деятельности Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки на 2019-2024 годы, направленных на решение актуальных социально-экономических вопросов работников сферы образования и науки ключевая роль отводится первичным профсоюзным организациям, которые являются важнейшей структурой отраслевого профсоюза.

Сегодня в составе Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки 8206 первичных профсоюзных организаций, объединяющие более 620 тысяч членов профсоюза.
Отраслевой Совет, областные, территориальные организации профсоюза уделяют постоянное внимание повышению роли первичных профсоюзных организаций в решении социальных проблем и вопросов членов профсоюза – работников сферы образования, укреплению их организационной деятельности профорганизации.
В целях совершенствования деятельности профсоюзных комитетов, повышения ее эффективности, первичным профсоюзным организациям постоянно оказывается методическая и практическая помощь на местах. Состояние работы в первичных профсоюзных организациях, особенно в сфере социальной, правовой защиты работников регулярно рассматриваются на заседаниях коллегиальных органов территориальных организаций отраслевого профсоюза.
Приоритетным направлением деятельности членских организаций является организация учебы профсоюзных кадров и актива в низовых профсоюзных структурах. 
В целях повышения роли и авторитета первичных профорганизаций в трудовых коллективах организаций сферы образования и науки, в соответствии с установкой XXVI съезда Федерации профсоюзов Республики Казахстан, 2021 год объявлен «Годом первичной организаций профсоюза» с проведением смотра-конкурса на звание «Лучшая первичная организация профсоюза». Главной задачей смотра - конкурса является дальнейшая активизация деятельности профсоюзных организации в решении социально-экономических вопросов членов профсоюза, укреплении организационной деятельности профорганизаций. 
В настоящем Сборнике «Как организовать работу профсоюзной организации?» обобщены основные нормативно-правовые, инструктивно-методические документы, касающиеся деятельности профсоюзных органов и организаций отраслевого профсоюза. Надеемся, что материалы и рекомендации Сборника помогут нашим коллегам в их практической деятельности. 
Утверждено Постановлением

Исполкома Казахстанского отраслевого 

профсоюза работников образования и науки

№1 п.9 от 14 ноября 2014 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о первичной организации Общественного объединения «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки»

1. Oбщие положения
1.1. Положение о первичной организации ОО «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки» (Далее – Профсоюз) разработано в соответствии с п. 2 ст. 15 Закона РК «О профессиональных союзах» и Уставом ОО «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки».

1.2. Первичная организация – структурное подразделение профсоюза, находящееся непосредственно в организации и состоящее из членов профсоюза, являющихся работниками данной организации.

Первичная организация профсоюза является организационным структурным звеном профсоюза и соответствующей территориальной организации профсоюза. 

1.3. Первичная организация профсоюза создается работниками и (или) обучающимися организации системы образования и науки на собрании (конференции) при наличии не менее трех членов профсоюза.

1.4. В организациях профессионального образования может создаваться одна первичная профсоюзная организация, объединяющая одновременно работников и обучающихся, или две самостоятельные первичные профсоюзные организации.

1.5. Первичная организация профсоюза действует на основании Уста​ва Профсоюза, Устава членской организации профсоюза, настоящего Положения, иных правовых актов профсоюза, руководствуется в своей деятельности зако​нодательством Республики Казахстан, решениями руководящих органов соответствующей территориальной организации профсоюза и Профсоюза.

1.6. Первичная организация профсоюза независима в своей деятельности от органов государственной власти, работодателей и их объединений, политических партий и других общественных объединений, им не подотчетна и не подконтрольна, взаимоотношения с ними строит на основе социального партнерства, диалога и сотрудничества. 

1.7. По решению выборного постоянно действующего руководящего органа первичной профсоюзной организации внутри первичной организации могут создаваться профгруппы.
1.8. В одной организации системы образования и науки может быть создано не более одной первичной организации профсоюза.

2. Цели, задачи и принципы деятельности первичной организации профсоюза
2.1. Основными целями и задачами первичной организации профсоюза являются: 

2.1.1. представительство и защита индивидуальных и коллективных социально-трудовых, профессиональных, экономических и иных прав и интересов членов профсоюза; 

2.1.2. реализация задач Профсоюза и его членских организацийв трудовом коллективе;

2.2. Основными принципами деятельности первичной организации профсоюза являются:

2.2.1. приоритет положений Устава Профсоюза при принятии решений;
2.2.2. добровольность вступления в профсоюз и выхода из него, равенство прав и обязанностей членов профсоюза;
2.2.3. солидарность, взаимопомощь и ответственность организаций профсоюза перед членами профсоюза за реализацию уставных целей и задач Профсоюза;

2.2.4. коллегиальность в работе организаций профсоюза, выборных профсоюзных органов и личная ответственность избранных в них профсоюзных активистов;
2.2.5. гласность и открытость в работе организаций профсоюза и выборных профсоюзных органов;

2.2.6. уважение мнения каждого члена профсоюза при принятии решений;

2.2.7. обязательность выполнения решений профсоюзных органов, принятых в пределах их полномочий;

2.2.8. выборность профсоюзных органов и их отчетность перед членами профсоюза;

2.2.9. соблюдение финансовой и исполнительской дисциплины.

3. Права и обязанности первичной организации профсоюза
3.1. Права первичной организации профсоюза:

3.1.1. осуществлять прием и исключение из профсоюза;

3.1.2. делегировать своих представителей в вышестоящие профсоюзные органы, отзывать и заменять их;

3.1.3. вносить проекты документов и предложения на рассмотрение вышестоящих профсоюзных органов, получать информацию о результатах их рассмотрения;

3.1.4. обращаться в вышестоящие профсоюзные органы с ходатайством о защите прав и интересов членов профсоюза в государственных органах и органах местного самоуправления;
3.1.5. представлять интересы работников при проведении коллективных переговоров, заключении и изменении коллективного договора, осуществлении контроля за его выполнением;

3.1.6. вносить предложения и участвовать в деятельности соответствующей территориальной организации профсоюза, в том числе по разработке и заключению отраслевого регионального соглашения, других соглашений;

3.1.7. вносить предложения по кандидатурам руководителей соответствующих территориальных организаций профсоюза;

3.1.8. пользоваться имуществом профсоюза в установленном законодательством и документами профсоюза порядке;
3.1.9. использовать возможности соответствующей территориальной организации профсоюза и Профсоюза для обучения профсоюзных кадров и актива, получения и распространения информации, необходимой для своей деятельности;
3.1.10. обращаться в вышестоящие профсоюзные органы с предложениями об организации массовых акций, в том числе о проведении митингов, демонстраций, шествий, пикетирования, а также о поддержке коллективных действий, проводимых первичной организацией Профсоюза;

3.1.11. обращаться в соответствующую территориальную организацию профсоюза для получения информации, консультаций, помощи и поддержки, необходимой для осуществления своей деятельности;

3.1.12. вносить в вышестоящие профсоюзные органы предложения о поощрении членов профсоюза. 
3.2. Обязанности первичной организации профсоюза:

3.2.1. проводить работу по вовлечению в профсоюз;

3.2.2. выполнять Устав Профсоюза, Устав территориальной организации профсоюза, решения профсоюзных органов, принятые в соответствии со своими полномочиями;

3.2.3. разрабатывать и заключать коллективный договор, контролировать его выполнение, содействовать заключению и контролю за выполнением соглашений по регулированию социально-трудовых отношений;

3.2.4. проявлять солидарность в защите прав и интересов членов профсоюза и принимать участие в организации и проведении коллективных действий профсоюза;

3.2.5. соблюдать финансовую дисциплину и выполнять решения по отчислению средств на организацию деятельности организаций профсоюза в соответствии с установленными Уставом Профсоюза порядком, сроками и размерами;

3.2.6. осуществлять контроль за полнотой и своевременностью перечисления профсоюзных взносов работодателем;

3.2.7. представлять в соответствующие вышестоящие профсоюзные органы статистические сведения, финансовую отчетность и другую информацию по установленным формам, утверждаемым вышестоящими профсоюзными органами;

3.2.8. вносить на рассмотрение собрания (конференции), выборных коллегиальных профсоюзных органов вопросы, предложенные вышестоящим профсоюзным органом;

3.2.9. не допускать действий, наносящих вред и причиняющих ущерб Профсоюзу, организациям профсоюза. 
4. Структура, отчёты и выборы 
4.1. Первичная организация профсоюза в соответствии с Уставом Профсоюза, Уставом территориальной организации профсоюза решает вопросы своей организационной структуры. По решению профсоюзного комитета в структурных подразделениях организации системы образования и науки могут создаваться профгруппы.

4.2. Отчеты и выборы профсоюзных органов в первичной организации профсоюза проводятся не реже одного раза в 5 лет.

4.3. Дата созыва отчетно-выборного собрания (конференции) и повестка дня сообщаются:

4.3.1. собрания в профсоюзной группе – не позднее, чем за 10 дней;

4.3.2. собрания в первичной профсоюзной организации, - не позднее, чем за 15 дней;

4.3.3. конференции в первичной профсоюзной организации - не позднее, чем за месяц.
4.4. Выборы контрольно-ревизионной комиссии, председателя первичной организации профсоюза проводятся одновременно с выборами профсоюзного комитета в единые сроки, определяемые вышестоящим профсоюзным органом, а в профгруппах – в единые сроки, определяемые профсоюзным комитетом.

4.5. Порядок проведения отчетов и выборов в первичной профсоюзной организации определяется Инструкцией о порядке подготовки и проведения отчетов и выборов в профсоюзных организациях Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки, утвержденной Исполкомом Профсоюза.

5. Органы первичной организации профсоюза, 
порядок их формирования, компетенция и сроки полномочий
5.1. Органами первичной профсоюзной организации являются:

Собрание (Конференция) – высший руководящий орган;

Профсоюзный Комитет (Далее – Комитет) – выборный коллегиальный постоянно действующий руководящий орган;

Председатель первичной профсоюзной организации – выборный единоличный исполнительный орган;

Контрольно-ревизионная комиссия – контрольно-ревизионный орган.

5.2. Собрание (Конференция)

Собрание (Конференция) является высшим руководящим органом первичной организации профсоюза.

5.3. Полномочия Собрания (Конференции):

5.3.1. определяет основные направления работы первичной профсоюзной организации;

5.3.2. заслушивает отчеты выборных профсоюзных органов по всем направлениям их деятельности и даёт оценку их работы;

5.3.3. формирует путем избрания (делегирования) Комитет; 

5.3.4. избирает Контрольно-ревизионную комиссию, Председателя первичной организации профсоюза;

5.3.5. принимает решение о досрочном прекращении полномочий выборных органов первичной организации профсоюза;

5.3.6. избирает делегатов на конференции соответствующей территориальной организации профсоюза, а также делегирует своих представителей в выборные профсоюзные органы согласно норме представительства;

5.3.7. принимает решения о прекращении деятельности первичной профсоюзной организации по согласованию с выборным коллегиальным постоянно действующим руководящим органом вышестоящей организации профсоюза;

5.3.8. решает другие вопросы деятельности первичной профсоюзной организации;

5.3.9. может делегировать отдельные полномочия Комитету.
5.4. Собрание созывается Комитетом по мере необходимости, но не реже одного раза в год. 

Конференция созывается Комитетом по мере необходимости, но не реже одного раза в пять лет. Порядок избрания делегатов на конференцию и норма представительства устанавливаются Комитетом. 

5.5. Председатель первичной организации профсоюза, председатель контрольно-ревизионной комиссии первичной организации профсоюза являются делегатами конференции.

5.6. О повестке дня, дате и месте проведения общего собрания объявляется не менее чем за 15 дней до установленного срока, а конференции – не менее чем за 30 дней.

5.7. Собрание считается правомочным при участии в нем более половины членов профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюзной организации. 

Конференция считается правомочной при участии в ней не менее двух третей избранных делегатов.

5.8. Регламент и форма голосования при принятии решений (тайное или открытое) определяется делегатами конференции, участниками собрания.

Решение собрания (конференции) считается принятым, если за него проголосовало более половины членов профсоюза, участвующих в собрании, делегатов конференции, при наличии кворума.

Решения по вопросам досрочного прекращения полномочий Комитета, Председателя, прекращения деятельности и ликвидации первичной профсоюзной организации считаются принятыми, если за них проголосовали не менее двух третей членов профсоюза, участвующих в собрании, делегатов конференции, при наличии кворума. 
5.9. Решения собрания (конференции) принимаются в форме постановлений. 

5.10. Внеочередное собрание (конференция) может проводиться по решению Комитета, принятому: 

5.10.1. по его инициативе;

5.10.2. по требованию не менее одной трети членов профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюзной организации;

5.10.3. по требованию вышестоящего профсоюзного органа.

5.11. Комитет в срок не позднее десяти календарных дней со дня предъявления требования обязан принять решение о проведении собрания (конференции) и установить дату его (её) проведения.
5.12. Комитет:

Для осуществления руководства деятельностью первичной организации профсоюза в период между собраниями (конференциями) избирается Комитет, являющийся выборным коллегиальным постоянно действующим руководящим органом первичной профсоюзной организации.

5.13. Полномочия Комитета:

5.13.1. представляет интересы работников при проведении коллективных переговоров, заключении и изменении коллективного договора, осуществлении контроля за его выполнением, а также при реализации права на участие в управлении организацией и рассмотрении трудовых споров; 
5.13.2. выдвигает и направляет работодателям или их представителям требования, организует и проводит коллективные действия работников в поддержку их требований в соответствии с законодательством;

5.13.3. выражает и отстаивает мнение работников в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РК, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, при принятии работодателем локальных актов, касающихся условий труда, а также при расторжении трудового договора с работниками по инициативе работодателя и в других случаях; 

5.13.4. осуществляет общественный контроль за соблюдением работодателем и его представителями трудового законодательства;

5.13.5. организует выборы и работу общественных инспекторов по безопасности и охране труда профсоюза, участвует в работе комитета (комиссии) по охране труда и технике безопасности;

5.13.6. созывает собрания (конференции), организует и осуществляет контроль за выполнением их решений, информирует членов профсоюза о выполнении решений собрания (конференции);

5.13.7. организует проведение отчетов и выборов в первичной профсоюзной организации в единые установленные в Профсоюзе сроки;

5.13.8. подтверждает в период между конференциями полномочия членов Комитета, избранных прямым делегированием взамен выбывших;

5.13.9. утверждает смету доходов и расходов на очередной финансовый год;

5.13.10. обеспечивает своевременное и полное перечисление членских взносов в вышестоящие профсоюзные органы;
5.13.11. утверждает статистические, финансовые и иные отчеты первичной профсоюзной организации;
5.13.12. отчитывается перед членами профсоюза, регулярно информирует их о своей деятельности, в том числе об исполнении сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации;

5.13.13. проводит работу по вовлечению работников в члены профсоюза, организует учет членов профсоюза;

5.13.14. организует обучение профсоюзного актива и членов профсоюза;

5.13.15. осуществляет другие полномочия;

5.13.16. может делегировать отдельные полномочия Председателю первичной организации профсоюза.

5.14.Срок полномочий Комитета – пять лет в рамках единого пятилетнего отчётно-выборного цикла в Профсоюзе.

5.15. Заседания Комитета проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.

5.16.Внеочередное заседание Комитета созывается Председателем по собственной инициативе, по требованию не менее одной трети членов Комитета или по требованию вышестоящего профсоюзного органа.

5.17.Заседание Комитета считается правомочным при участии в нем более половины членов Комитета.

5.18.Заседание Комитета ведет Председатель первичной профсоюзной организации.

5.19.Решение Комитета принимается простым большинством голосов его членов, принимающих участие в заседании, кроме случаев, предусмотренных Уставом Профсоюза, Уставом территориальной организации профсоюза и настоящим Положением.

5.20.Решение Комитета принимается в форме постановления. 

5.21. Председатель первичной профсоюзной организации:

Для осуществления текущего руководства деятельностью первичной профсоюзной организации избирается Председатель первичной профсоюзной организации, который является единоличным выборным исполнительным органом первичной профсоюзной организации. 

Срок полномочий Председателя первичной профсоюзной организации – пять лет в рамках единого пятилетнего отчётно-выборного цикла в Профсоюзе.

Председатель первичной организации профсоюза входит в состав Комитета по должности.

5.22. Общие полномочия Председателя:

5.22.1. организует работу Комитета и ведет его заседания;

5.22.2. организует выполнение решений Собрания (Конференции), Комитета и вышестоящих профсоюзных органов, несет персональную ответственность за их выполнение; 

5.22.3. представляет интересы первичной профсоюзной организации перед работодателем;

5.22.4. направляет обращения и ходатайства от имени первичной профсоюзной организации;

5.22.5. осуществляет контроль за сбором членских профсоюзных взносов, а также за своевременным и в полном объеме перечислением их на счёт соответствующей организации профсоюза и несет ответственность за выполнение положений Устава Профсоюза по перечислению членских профсоюзных взносов в вышестоящий профсоюзный орган;

5.22.6. распоряжается имуществом в пределах своих полномочий, в том числе денежными средствами, находящимися в управлении первичной профсоюзной организации, несет ответственность за его рациональное использование;

5.22.7. организует учет членов профсоюза;

5.22.8. представляет в вышестоящие профсоюзные органы статистические и финансовые отчеты;

5.22.9. осуществляет другие полномочия, в том числе переданные выборными коллегиальными органами;

5.22.10. организует учёт и обеспечивает сохранность документов первичной профсоюзной организации, передачу их в соответствии с номенклатурой дел на архивное хранение.

5.23.В отсутствие Председателя первичной профсоюзной организации его функции осуществляет один из членов профсоюзного Комитета на основании решения Комитета.

5.24.Решение о досрочном прекращении полномочий Председателя первичной организации профсоюза по основаниям, предусмотренным законодательством (кроме собственной инициативы), а также нарушения им Устава Профсоюза, Устава территориальной организации профсоюза, Положения о первичной профсоюзной организации, исключения его из Профсоюза, не исполнения решений выборных профсоюзных органов, принимается на внеочередном Собрании (Конференции), созываемом профсоюзным Комитетом по собственной инициативе, по требованию не менее одной трети членов профсоюза либо по требованию вышестоящего профсоюзного органа.

5.25.Решение о досрочном прекращении полномочий Председателя первичной профсоюзной организации по его инициативе принимается Комитетом. 

Исполнение обязанностей Председателя первичной профсоюзной организации в этом случае возлагается на срок до 6 месяцев на одного из членов Комитета.

Выборы Председателя взамен выбывшего проводятся в течение шести месяцев в установленном Уставом Профсоюза, Уставом территориальной организации профсоюза порядке. Избранный в таком порядке Председатель остается в должности до истечения срока полномочий Комитета.

6. Контрольно-ревизионная комиссия первичной организации профсоюза
6.1. Для осуществления контроля за финансово-хозяйственной деятельностью первичной организации профсоюза, соблюдением размера, порядка и сроков уплаты, исчислением и поступлением членских взносов, за сохранностью и целевым использованием денежных средств и имущества профсоюза, ведением делопроизводства образуется контрольно-ревизионная комиссия первичной организации профсоюза.

6.2. Контрольно-ревизионная комиссия является органом единой контрольно-ревизионной службы Профсоюза, подотчетна профсоюзному собранию (конференции) и выборным органам вышестоящих организаций профсоюза. Выполняет свои функции в соответствии с Уставом Профсоюза, Уставом территориальной организации профсоюза и Положением о контрольно-ревизионных органах Профсоюза.

6.3. Контрольно-ревизионная комиссия первичной организации профсоюза избирается на отчетно-выборном собрании (конференции) первичной организации профсоюза на тот же срок полномочий, что и Комитет.

6.4. Председатель контрольно-ревизионной комиссии первичной организации профсоюза избирается на ее заседании. 

6.5. Председатель контрольно-ревизионной комиссии первичной организации профсоюза принимает участие в работе Комитета с правом совещательного голоса. 

7. Средства и имущество первичной организации профсоюза
7.1. Имущество первичной организации Профсоюза:
7.1.1. Имущество, в том числе членские взносы и иные финансовые средства организации профсоюза, являются собственностью соответствующей территориальной организации профсоюза, созданной в статусе юридического лица. 

7.1.2. Члены профсоюза не сохраняют прав на переданное ими в собственность профсоюза имущество, в том числе на членские профсоюзные взносы.

7.2. Источниками формирования имущества, в том числе денежных средств являются:

7.2.1. ежемесячные взносы членов профсоюза;

7.2.2. поступления, предусмотренные коллективными договорами, соглашениями от работодателей, их объединений на проведение социально-культурных, оздоровительных и иных мероприятий, а также другие поступления, не запрещенные законом.

7.3. Члены профсоюза не отвечают по обязательствам первичной организации профсоюза, а первичная организация профсоюза не отвечает по обязательствам членов профсоюза.

7.4. Владение, пользование и распоряжение имуществом
7.4.1.Первичная организация профсоюза пользуется и распоряжается имуществом, в том числе денежными средствами, необходимыми для выполнения уставных целей и задач, для использования его в интересах членов профсоюза и профсоюзной организации.
7.4.2. Первичная организация профсоюза распоряжается оставшимися в её распоряжении средствами после выполнения финансовых обязательств перед вышестоящими профсоюзными органами в соответствии с их решениями. 

7.4.3. Финансовые средства расходуются на основании смет, утверждаемых Комитетом первичной организации профсоюза.

7.4.4. Членский взнос в профсоюзе устанавливается в размере не менее одного процента от ежемесячной начисленной заработной платы и других доходов, связанных с трудовой деятельностью, стипендии, 0,5 процентов от размера пенсии неработающих пенсионеров. 
 7.4.5. Членские профсоюзные взносы уплачиваются путем безналичного перечисления. Безналичное перечисление членских профсоюзных взносов из заработной платы работников работодателем (из стипендии обучающихся) осуществляется ежемесячно и бесплатно при наличии письменных заявлений членов профсоюза в соответствии с коллективным договором, соглашением.

Наличная форма уплаты членских взносов может использоваться только в случаях, когда уплата взносов в безналичной форме невозможна по объективным причинам.

8. Прекращение деятельности первичной организации профсоюза
8.1. Решение о прекращении деятельности первичной профсоюзной организации принимается собранием (конференцией) по согласованию с выборным коллегиальным органом соответствующей территориальной организации Профсоюза.

Решение считается принятым, если за него проголосовало не менее двух третей членов профсоюза, участвующих в собрании, делегатов конференции, при наличии кворума.

8.2. Деятельность первичной профсоюзной организации может быть прекращена по решению уполномоченного органа соответствующей территориальной организации профсоюза.

ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Как известно, ни одна работа не может быть результативной без предварительного планирования. Поэтому важным условием эффективности деятельности профсоюзных организаций любого уровня является хорошо продуманное и организованное планирование. 

В профсоюзных органах и организациях отраслевого профсоюза за многие годы его деятельности сложились определенная система и опыт практической работы в вопросах планирования.

При рассмотрении данного вопроса необходимо обратить внимание: немало профсоюзных организаций все еще не отошли от старых подходов в вопросах планирования работы. Это касается, в первую очередь деятельности первичных профсоюзных организаций, в Планах работы которых, по-прежнему, главными являются вопросы проведения культурно-массовых мероприятий. Это связано с тем, что деятельность профсоюзных организаций в прежние годы, как нам известно, была ориентирована, в основном, на проведение культурно-массовых мероприятий. И поэтому, некоторые профсоюзные комитеты продолжают увлекаться проведением культурно-массовых мероприятий. 

При планировании основным содержанием Плана работы профсоюзной организаций должны быть вопросы реализации главной уставной задачи – т.е. социальной защиты членов профсоюза.

Поэтому, профсоюзному комитету необходимо знать: какими документами необходимо руководствоваться при разработке Плана работы.
Основными руководящими документами по формированию Плана работы профсоюзных органов и организаций, практически любого уровня, должны быть:

- Устав отраслевого Профсоюза; 

- Положение о первичной профсоюзной организаций;

(в этих документах раскрываются основные задачи и полномочия профсоюзных органов).)

- Решения Съезда Профсоюза, конференций областных и территориальных организации; 

- Программные документы отраслевого профсоюза и членских организаций;

- материалы отчетно-выборных конференций и собраний, критические замечания и предложения, высказанные делегатами на конференциях и собраниях;

- Отраслевые соглашения, коллективные договора организаций профсоюза;

- постановления выборных коллегиальных органов профсоюза;

- проблемные вопросы в сфере деятельности каждой организаций;

- анализ статистических отчетов профсоюзных органов.

В этих документах в разной форме сконцентрированы практически, все основные направления профсоюзной деятельности и выводы в вопросах их реализации.

ВИДЫ ПЛАНИРОВАНИЯ

В практике работы большинства профсоюзных организаций отраслевого профсоюза в основном, сложились, 2 вида Плана работы:

1. Перспективный план 
2. Текущий план

Перспективный план включает в себя основные вопросы, которые необходимо решать в течении года, отчетного периода, т. е. определяет главные направления деятельности организации.

Текущий план составляется на основе перспективного плана с учетом обстановки в деятельности профсоюзной организаций. В нем конкретизируются объем и характер предстоящих дел на более короткий период (квартал, месяц). 

Рабочий план составляется для выполнения основных планов работы профсоюзных органов, а также по отдельным вопросам деятельности профорганизации. 
Например: планы подготовки и проведения конференций, отчетов и выборов в профсоюзе, участие в коллективных акциях и действиях, проведение семинаров и других мероприятий. 

СТРУКТУРА ПЛАНА РАБОТЫ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ
Структура, форма Плана могут быть самой разной. В то же время, исходя из практики работы профсоюзных органов, в организациях отраслевого профсоюза сложилась следующая структура:
Первый раздел: 

Подготовка и проведение профсоюзных собраний, заседаний Советов (Пленумов) – коллегиальных органов профсоюзной организации.

Второй раздел: 
Подготовка и проведение заседаний профсоюзного комитета, Исполкома (Президиума) – рабочих органов профсоюзной организации.

Третий раздел:

Основные организационные мероприятия (по различным направлениям профсоюзной деятельности).

Это вопросы:

- социально-экономической защиты;

- вопросы правовой защиты членов профсоюза;

- охрана и безопасность труда;

- учеба профсоюзных кадров и актива;

- организационно-кадровое, финансовое укрепление;

- информационная работа профсоюза и т.д.

Организационные мероприятия, запланированные в Плане должны конкретизироваться. 

Например, вопрос «правовая защита» должен предусмотреть:

- проведение общественного контроля за выполнением трудового законодательства в организациях сферы образования;

- оказание юридической, правовой помощи членам профсоюза;

- рассмотрение обращений, заявлений членов профсоюза по вопросам нарушения трудовых прав работников и т.д. 

И так, по каждому направлению работы.

КОНТРОЛЬ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ ПЛАНА

Главная задача профсоюзного комитета – контроль за выполнением Плана работы. 
Для этого необходимо:
- систематический мониторить хода выполнения Плана работы;

- регулярно рассматривать ход выполнения Плана на собраниях, заседаниях профкома; 
- информировать членов профсоюза, профсоюзного актива о реализации Плана. 

ПРИМЕРНАЯ ГОДОВАЯ ЦИКЛОГРАММА РАБОТЫ ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ СФЕРЫ ОБРАЗОВАНИЯ.
(для использования при планировании работы профсоюзного комитета)

АВГУСТ

1. Согласовать с администрацией:

- тарификацию;

- расписание уроков;

- перераспределение учебной нагрузки без нарушений;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- о доплатах и надбавках;

- инструкцию по БиОТ.

2. Привести в порядок делопроизводство в профсоюзной организации.

3. Подготовить выступление на августовский педсовет.

4. Организовать обязательный медицинский осмотр работников. 

5. Проверить наличие заявлений профсоюзного членства и об удержании профсоюзных взносов от новых работников.

6. Организовать работу с молодыми специалистами, принятыми на работу в новом учебном году по привлечению в профсоюзное членство. 

7. Обследовать техническое состояние кабинетов, учебных мастерских, оборудования на соответствие нормам и правилам охраны труда.

8. Составить перечень юбилейных, праздничных и знаменательных дат для членов Профсоюза.

СЕНТЯБРЬ

1. Внести изменения в коллективный договор в соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан, новой системой оплаты труда.

2. Оформить профсоюзный уголок.

3. Составить план работы профкома на учебный год.

4. Провести сверку учёта членов профсоюза, проверить правильность оформления профсоюзных билетов.

ОКТЯБРЬ

1. Составить план обучения профактива, согласованный с вышестоящими профсоюзными организациями.
2. Подготовить и провести торжественные собрания, посвященные Дню пожилого человека, Дню учителя, Дню профсоюзов. 
3. Проверить инструкцию по БиОТ, наличие подписей работающих.

НОЯБРЬ

1. Провести заседание профкома.

2. Принять участие в семинарах по основным направлениям профсоюзной деятельности.

3. Проверить правильность оформления профсоюзных финансовых документов (смет, отчетов, актов).

4. Проанализировать проводимую работу по мотивации профсоюзного членства.

ДЕКАБРЬ

1. Отчёт о выполнении коллективного договора.

2. Подготовка к Новогодней Елке для детей членов Профсоюза.

3. Подготовка и проведение новогоднего праздника для членов Профсоюза.

4. Утверждение сметы расходов профсоюза на следующий год.
ЯНВАРЬ

1. Провести профсоюзное собрание «О работе профкома и администрации по соблюдению норм трудового законодательства»
2. Мониторинг принятых решений на профсоюзных собраниях и заседаниях профкома.

3. Оформить заявку на санаторно-курортное лечение членов профсоюза и их детей.

ФЕВРАЛЬ

1. Провести анализ работы с заявлениями и обращениями членов профсоюза.

2. Начать подготовку к мероприятиям, посвященным Международному женскому Дню 8 Марта и Наурыз мейрамы.

МАРТ

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

2. Поздравить членов профсоюза, ветеранов педагогического труда с 8 Марта и Наурыз мейрамы.

АПРЕЛЬ

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

2. Согласовать с администрацией график отпусков работников.
МАЙ

1. Отчетное собрание первичной профсоюзной организации о проделанной работе за учебный год.
2. Подготовить предложения о поощрении членов профсоюза.

ИЮНЬ

1. Осуществление контроля за своевременной выплатой отпускных работникам.

2. Оформление документов на получение путёвок в детские лагеря отдыха детям членов профсоюза.

ИЮЛЬ

1. Организовать туристический отдых для желающих членов профсоюза.

Утверждена  Постановлением

Исполкома Казахстанского отраслевого

профсоюза работников образования и науки

№ 1п.8  от «14»  ноября 2014 г. 

ИНСТРУКЦИЯ
о порядке учета членов профсоюза и оформления профсоюзных документов в ОО «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки»

1.Оформление профсоюзных документов и выдача профсоюзных билетов

1.1. Основанием для оформления профсоюзных документов вступившим в профсоюз является решение комитета первичной или цеховой организации профсоюза о приеме в ОО «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки» (Далее – Профсоюз).

1.2. Оформление профсоюзных документов производится профкомом либо профгруппоргом в срок не более 5-ти дней со дня принятия решения о приеме в профсоюз.

1.3. Оформление профсоюзных документов начинается с заполнения журнала учета членов профсоюза:

в журнал на основании удостоверения личности работника или другого документа, удостоверяющего личность члена профсоюза, а также  протокола о приеме в профсоюз, заносятся основные сведения о нем: фамилия, имя, отчество; дата рождения; занимаемая должность; адрес места жительства; месяц и год вступления в профсоюз; роспись в получении профсоюзного билета; дата снятия с учета; причина выбытия.

При оформлении записей в журнал учета членов профсоюза у вновь вступившего в профсоюз работника берется заявление об удержании из его заработной платы (стипендии, если вступивший является обучающимся организаций образования) членских профсоюзных взносов и отчислении их безналичным путем на счета профсоюзных органов в размерах, определенных Уставом профсоюза.

1.4.
После внесения записей в журнал учета членов профсоюза заполняется бланк профсоюзного билета. Во всех без исключения профсоюзных организациях профсоюза выдается профсоюзный билет единого образца. Все записи в профсоюзном билете производятся в полном соответствии с данными журнала учета членов профсоюза данной организации. Профсоюзный билет выдается бесплатно и относится к расходам первичной профсоюзной организации.

1.5. На профсоюзном билете ставится печать членской организации профсоюза, либо филиала.

1.6. Замена профсоюзного билета производится по заявлению члена профсоюза и решению профоргана, правомочного оформлять профсоюзные документы, в случаях перемены фамилии, имени, отчества, установлении неточности в записях, негодности для пользования.

Старый билет (за исключением негодного для пользования или имеющего неточности в записях) остается у члена профсоюза, при этом в нем делается запись "Заменен новым".

1.7.Профсоюзный билет хранится у члена профсоюза и предъявляется  в необходимых случаях по требованию профкома (цехкома), профгрупорга, профорганизатора, вышестоящих профсоюзных органов или их представителей, а также в других случаях, где следует указать на  членство в союзе.

1.8.  Исправления записей в профсоюзных документах не допускается.

1.9.Вопрос о выдаче профсоюзного билета взамен утерянного рассматривается в том же порядке, что и при приеме в профсоюз.

При исключении, а также при выходе из профсоюза по собственному желанию, членский билет изымается.

 О каждом случае выхода из профсоюза либо исключения из профсоюза профсоюзный комитет обязан незамедлительно, не позднее одних суток, сообщить о факте исключения либо выхода из профсоюза в вышестоящий профсоюзный орган.

1.10.Профсоюзные билеты, вступившим в профсоюз впервые, а так же заменяющим их в порядке, предусмотренном п. 1.6. настоящей Инструкции, могут выдаваться бесплатно, а стоимость билетов в этом случае списывается на расходы профкома.

При выдаче профсоюзного билета взамен утерянного, а также при повторном приеме в профсоюз ранее исключенного или выбывшего по собственному желанию, с члена профсоюза может взиматься по решению соответствующего профоргана стоимость профсоюзного билета.

1.11.Профсоюзные билеты исключенных из членов профсоюза и выбывших из профсоюза по собственному желанию, а также бланки профсоюзных билетов, испорченные при заполнении или пришедшие в негодность,  подлежат уничтожению.

Уничтожение производится после истечения годичного срока хранения этих документов комиссией в составе: руководителя  профкома, лица, материально ответственного за хранение бланков профсоюзных билетов, представителя ревизионной комиссии организации профсоюза по акту, где указываются номера профбилетов, фамилии, имена и отчества лиц, которым принадлежат билеты, год вступления в профсоюз и последний месяц уплаты членских профсоюзных взносов. Акт об уничтожении хранится в течение трех лет.

2.Учет бланков профсоюзных билетов

2.1. В профкоме (цехкоме), у профорганизатора учет профсоюзных билетов и их выдача ведется в книге учета утвержденного образца с пронумерованными страницами, прошнурованной, опечатанной и заверенной подписями председателя профсоюзного комитета и председателя ревизионной комиссии.

2.2. Учет и отчетность о расходовании бланков профсоюзных билетов ведется членскими организациями, филиалами профсоюза, которыми ежегодно до 15 января следующего года представляется отчет установленной формы в Отраслевой Совет Профсоюза.

3.Порядок учета членов профсоюза

3.1. Члены профсоюза состоят на учете в профсоюзных организациях по месту  работы (учебы), работающие по совместительству подлежат постановке на учет в том случае, если основное место их работы не входит в систему образования и науки.

3.2. Постановка членов профсоюза на учет производится председателем или специально назначенным работником профкома (цехкома), профорганизатором на основании предъявленных профсоюзных билетов.

3.3. Время действительной срочной военной службы членов профсоюза засчитывается в стаж профсоюзного членства.

3.4. Члены профсоюза, занятые на сезонных работах, в межсезонный период состоят на учете в профсоюзной организации по месту сезонной работы, если они заключили трудовой договор на следующий сезон. При возобновлении работы в следующем сезоне за рабочими, занятыми на сезонных работах, сохраняется стаж профсоюзного членства.

3.5. Членство в профсоюзе сохраняется:

- за работниками, временно прекратившими трудовую деятельность, на период сохранения трудовых отношений;

- за работниками, лишившимися работы в связи с сокращением численности или штата, ликвидацией организации-работодателя  на период трудоустройства, но не более 6 месяцев;

- за заключившими срочный договор о работе (учебе) на иностранном или совместном предприятии, в организации образования за рубежом при условии возвращения в организацию образования и науки после истечения срока договора.

Эти категории членов профсоюза могут состоять на учете и не уплачивать взносы в организации профсоюза по прежнему месту работы или учебы.

3.6. Освобожденные профсоюзные работники состоят на учете в первичной профсоюзной организации созданной в составе соответствующего профсоюзного органа, в случае отсутствия  в данном профсоюзном органе первичной профсоюзной организации -  по решению этого органа в другой первичной профсоюзной организации.

3.7. Члены профсоюза, командированные на работу за границу на срок свыше 3-х месяцев, остаются на учете по прежнему месту работы и сдают на хранение в профком свой профсоюзный билет. Профком выдает справку, в которой указывается, что профсоюзный билет принят на хранение.

3.8. Члены профсоюза, выезжающие на постоянное жительство за границу, выбывают из профсоюза и сдают профсоюзные билеты в профком по прежнему месту работы.

По их желанию, профком может выдавать справку, в которой указывается число, месяц и год вступления в профсоюз, последний месяц уплаты членских профсоюзных взносов и дата сдачи профсоюзного билета.

4.Изготовление, рассылка и хранение бланков профсоюзных билетов

4.1.
Бланки профсоюзных билетов  печатаются по образцу, утвержденному Исполнительным Комитетом Профсоюза.

Заявки на их изготовление представляются территориальными органами (рай-горком) в уполномоченный орган членской организации  на текущий год не позднее 1 февраля очередного года.

4.2.
После получения бланков профсоюзных билетов производится их проверка соответствующей ревизионной комиссией.

Забракованные бланки профсоюзных билетов возвращаются отправителю вместе с актом. Срок предъявления претензий — не позднее месяца со дня их получения.

4.3. Рассылка и выдача бланков профсоюзных билетов производится территориальными органами по заявкам комитетов первичных профсоюзных организаций.

4.4. Бланки профсоюзных билетов хранятся в порядке, установленном для хранения документов строгой отчетности.

5.Проверка соблюдения установленного порядка хранения  бланков профбилетов, учета членов профсоюза

5.1. Профсоюзный комитет, профорганизатор при подготовке статистической отчетности проверяет состояние учета членов профсоюза, сверяет фактическое наличие бланков профсоюзных билетов с данными бухгалтерского учета. При необходимости результаты проверки обсуждаются на заседании профкома (цехкома), собрании первичной профсоюзной организации. Первичные и цеховые профсоюзные организации два раза в год по состоянию на 1 января и 1 июня представляют в территориальные органы Профсоюза списки работников, состоящих на профсоюзном учете в данной организации.

5.2. Проверки состояния учета членов профсоюза, расходования бланков строгой отчетности периодически согласно планам, но не реже одного раза в год,  осуществляют ревизионные комиссии всех профорганов, а также руководители профорганов силами специалистов соответствующих аппаратов управления.

Форма 1

В профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации

_______________________________________________

наименование организации
от _______________________________________________

фамилия, имя, отчество
____________________________________________

должность
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня в Общественное объединение «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки».

Устав профсоюза признаю и обязуюсь выполнять.

Дата

Подпись

Форма 2

Директору (заведующему) 

___________________________________________

( наименование организации)
                                                                                 ___________________________​__________

от__________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу ежемесячно удерживать из моей заработной платы членские профсоюзные взносы в размере 1% и перечислять в безналичной форме на счет профсоюзной организации.

Дата 
Подпись
СОЦИАЛЬНОЕ ПАРТНЕРСТВО КАК МЕХАНИЗМ ЗАЩИТЫ ПРАВ И ИНТЕРЕСОВ ЧЛЕНОВ ПРОФСОЮЗА
В соответствии с Уставом Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки и Положения о первичной организации Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки:

- основными целями и задачами первичной организации профсоюза являются представительство и защита индивидуальных и коллективных социально-трудовых, профессиональных, экономических и иных прав и интересов членов профсоюза;
- для достижения уставных целей и задач по представительству и защите социально-трудовых прав и интересов членов профессионального союза первичная организация профсоюза разрабатывает и заключает коллективный договор, контролирует его выполнение, содействует заключению и контролю за выполнением соглашений по регулированию социально-трудовых отношений. 
Коллективный договор – это правовой акт, регулирующий социально - трудовые отношения в организации.
Статус правового акта делает этот документ обязательным для работодателя. Трудовой кодекс РК прямо обязывает работодателей соблюдать условия коллективного договора в течение всего срока его действия. 
Коллективный договор заключается на срок указанный в Отраслевом соглашении, не превышающий трех лет. Задача первичной профсоюзной организации - сохранить инициативу в разработке положений коллективного договора, в ходе переговоров и  при его заключении.
Коллективным переговорам должна предшествовать необходимая подготовительная работа. Прежде всего, необходимо подготовить анализ социального положения работников в организации, вопросы решения актуальных социальных проблем работников.

Очень важным этапом подготовительной работы является подбор профсоюзной «команды». Целесообразно включить в состав переговорщиков профсоюзных активистов, знающих трудовое законодательство, профсоюзных активистов, отвечающих за наиболее ответственные направления работы в составе профсоюзного комитета. 
Порядок разработки проекта коллективного договора и его заключения определяется сторонами. Для ведения переговоров и подготовки проекта коллективного договора, стороны на равноправной основе образуют комиссию от каждой стороны.
В коллективный договор могут включаться:
- трудовые отношения;

- оплата и нормирование труда;

- рабочее время и время отдыха;

- профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации работников;

- высвобождение работников и содействие их трудоустройству;

- гарантии и компенсации;

- охрана труда и здоровье.
В коллективном договоре могут устанавливаться льготы и преимущества для работников, условия труда более благоприятные по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами, соглашениями.

РЕКОМЕНДАЦИИ
по подготовке и заключению коллективного договора.

ШАГ №1 Подготовка к переговорам.

До проведения коллективных переговоров профсоюзный комитет проводит подготовительную работу, анализ социально-экономической ситуации в организации с целью формирования обоснованных предложений в проект коллективного договора.
Работодатель обязан предоставить профсоюзному комитету объективную информацию, необходимую для ведения коллективных переговоров и заключения коллективного договора.
ШАГ №2. Инициирование переговоров.

Решение о проведении переговоров с целью заключения коллективного договора с работодателем принимается в соответствии с Положением о первичной организации ОО (п.3.2.4.) «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки». 
Инициатором проведения коллективных переговоров, а также подготовки заключения или изменения коллективного договора вправе выступать любая из сторон.

ШАГ № 3. Ведение коллективных переговоров.

Представители сторон, получившие предложение о начале коллективных переговоров, обязаны вступить в переговоры в течение семи календарных дней со дня получения указанного предложения. 
Приступая к переговорам, стороны на равноправной основе образуют комиссию для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением. Количество лиц, направляемых для работы в комиссию, каждая из сторон определяет самостоятельно. 
Каждая из сторон вырабатывает свои предложения в проект коллективного договора.
Заседания комиссии, ее решения оформляются протоколами. Работа комиссии по ведению коллективных переговоров завершается составлением согласованного текста коллективного договора.
ШАГ № 4. Подписание коллективного договора.

Коллективные переговоры завершаются подписанием коллективного договора. Стороны обязаны заключать коллективный договор на согласованных условиях в течение 1 месяца с момента начала коллективных переговоров.
Положения коллективного договора, по которым стороны не пришли к согласию, включаются в протокол разногласий, дата согласования которого является началом коллективного трудового спора. Не урегулированные разногласия могут быть предметом дальнейших коллективных переговоров или разрешаются в соответствии с законодательством.
Коллективный договор подписывают:

- со стороны работников – председатель первичной профсоюзной организации;

- со стороны работодателя – руководитель организации образования.

Коллективный договор вступает в силу с момента подписания его сторонами. 

Действия коллективного договора распространяются на членов профсоюза.

ШАГ № 5. Регистрация коллективного договора.
Подписанный сторонами коллективный договор с приложениями в 7-дневный срок направляется представителю работодателя на регистрацию, в соответствующий орган по труду в 3-х экземплярах.

Все экземпляры (оригиналы) должны быть пронумерованы, прошиты, подписаны и заверены подписями и печатями сторон коллективного договора.
При наличии замечаний орган по труду оформляет их соответствующим актом и предлагает сторонам устранить допущенные нарушения.

ШАГ № 6. Контроль за выполнением коллективного договора.

Контроль за выполнением коллективного договора осуществляется в порядке, установленном сторонами в форме их засушивания на общем собрании работников организации. При этом сроки отчета представителей сторон должны быть установлены в коллективном договоре или в решении общего собрания работников.
При проведении контроля представители сторон обязаны предоставлять друг другу необходимую для этого информацию к сроку, установленному в запросе.

Виновные стороны в не предоставлении необходимой информации при осуществлении контроля за его выполнением несут ответственность в соответствии с законодательством.
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

о техническом инспекторе по охране труда в организациях 

образования и науки

1. Общие положения
1.1. Настоящее Примерное Положение о техническом инспекторе по охране труда организаций образования, входящих в организационное строение Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки, разработано в соответствии с Конвенцией МОТ № 135 от 23 июня 1971 года «О защите прав представителей работников на предприятии и предоставляемых им возможностях», Трудовым кодексом РК, Законом РК «О профессиональных союзах».

1.2. Технический инспектор по охране труда является представителем работников, осуществляющим контроль в области безопасности и охраны труда, избирается профсоюзным комитетом и утверждается Производственным советом по безопасности и охране труда в организации. 

Технический инспектор по охране труда осуществляет общественный контроль за безопасностью труда.

Целью контроля является создание здоровых и безопасных условий труда работающим, предупреждение несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, контроль за правильным и своевременным расследованием и учетом несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, возмещением в полном объеме вреда, причиненного работникам увечьем либо иным повреждением здоровья, связанным с исполнением ими своих трудовых обязанностей.

1.3.Технический инспектор по охране является членом Производственного совета по безопасности и охране труда.

1.4. Техническими инспекторами по охране труда могут быть лица, обладающие необходимыми знаниями и умениями, способные по своим деловым качествам осуществлять общественный контроль за деятельностью работодателя и его представителей по обеспечению безопасности и охраны труда в организациях образования.

1.5. Технический инспектор труда в своей деятельности взаимодействует с государственной инспекцией труда.

2. Основные задачи и направления деятельности технического инспектора по охране труда

2.1. Основной задачей в деятельности технического инспектора по охране труда является защита прав и законных интересов членов профсоюза на здоровые и безопасные условия труда 

2.2. Содействие профорганам всех уровней в реализации права профсоюзов на осуществление общественного контроля за соблюдением работодателями и работниками законодательства по безопасности и охране труда.

2.3. Участие в разработке и внесение предложений в соглашения о социальном партнерстве и коллективные договоры в части безопасности и охраны труда.

2.4. Проведение контроля за состоянием охраны труда на рабочих местах, выполнения работодателем правил и требований по охране труда, соблюдением законных прав и интересов работников в области охраны труда.

2.5. Представление интересов членов профсоюза в государственных, и общественных организациях, судах различных инстанций при рассмотрении трудовых споров, связанных с применением законодательства об охране труда и выполнением обязательств по коллективным договорам и соглашениям по охране труда.

3. Основные обязанности и права технического инспектора 

по охране труда
Технический инспектор по охране труда, осуществляя свою деятельность, 

3.1. осуществляет контроль за:

- соблюдением законодательства об охране труда;

- выполнением условий коллективного договора (соглашения);

3.2. имеет право:

- запрашивать и получать от должностных лиц работодателя сведения о несчастных случаях на производстве и профессиональных заболеваниях, документы, локальные правовые акты и иную информацию по вопросам, относящимся к предмету общественного контроля;

- выдавать работодателям рекомендации, обязательные для рассмотрения, по устранению установленных нарушений законодательства, коллективного договора (соглашения); 

- рекомендовать должностным лицам отстранять от работы в соответствующий день работающих, появившихся на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, не использующих требуемые средства индивидуальной защиты, обеспечивающие безопасность труда, не прошедших в случаях и порядке, предусмотренных законодательством, инструктаж, проверку знаний по вопросам охраны труда, медицинский осмотр;

- выдавать рекомендации о проведении внепланового инструктажа по охране труда и внеочередной проверки знаний по вопросам охраны труда работников организаций при выявлении нарушений требований по охране труда, которые могут привести или привели к аварии, несчастному случаю на производстве и другим тяжелым последствиям;

- требовать от должностных лиц немедленного устранения нарушений по охране труда, угрожающих жизни и здоровью работников, а в случаях непосредственной угрозы их жизни и здоровью приостановления работ до устранения нарушений;

- выносить на заседания производственного совета и профсоюзного комитета вопросы общественного контроля за безопасностью и охраной труда;

- обращаться в государственную инспекцию труда для принятия необходимых мер по выявленным нарушениям;

- выполнять другие действия, предусмотренные трудовым законодательством, коллективными договорами, соглашениями.

3.3. контролирует:

- состояние условий и охраны труда на рабочих местах;

- соответствие требованиям безопасности вентиляционных установок и осветительных приборов, оборудования, приспособлений и инструментов, транспортных и грузоподъемных средств;

- своевременность обеспечения работающих необходимыми специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, правильность их применения, организацией соответствующего ухода за ними (ремонт, стирка и т.п.);

- своевременность и качество проведения инструктажей по охране труда и обучения, работающих безопасным методам труда;

- состояние санитарно-бытовых помещений, обеспечение работающих мылом, смывающими и обезвреживающими средствами, организацию водно-питьевого режима;

- соблюдение законодательства о рабочем времени и времени отдыха;

3.4. принимает участие в:

- расследований несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- паспортизации санитарно-технического состояния условий и охраны труда;

- работе комиссий по приемке в эксплуатацию, готовности зданий и сооружений к эксплуатации в целях определения соответствия их требованиям норм и правил по охране труда; 

- подготовке мероприятий по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда.

4. Организация работы технического инспектора по охране

труда и порядок осуществления общественного контроля

4.1. В своей работе технический инспектор по охране труда руководствуется законодательством, Положением о производственном совете, Уставом Казахстанского отраслевого профессионального союза, правилами и инструкциями по охране труда, а также настоящим Положением.

4.2. Технический инспектор по охране труда строит свою работу в контакте с непосредственными руководителями работ, с работниками, ответственными за организацию охраны труда в учреждении (предприятии), с первичной профсоюзной организацией, с государственной инспекцией труда.

4.3. В случае выявления нарушений законодательства об охране труда, невыполнении коллективного договора (соглашения) технический инспектор по охране труда:

- ставит в известность работодателя и рекомендует принять меры по устранению нарушений;

- выдает рекомендации по устранению выявленных нарушений актов законодательства, коллективного договора (соглашения).

4.4. Рекомендации составляются в двух экземплярах: один экземпляр вручается (направляется) работодателю, другой – остается для контроля у технического инспектора по охране труда, проводившего контроль.

4.5. В целях обеспечения работы технических инспекторов по охране труда работодатель и профсоюзная организация:

- организуют их обучение и информирование по вопросам охраны труда, обеспечение инструкциями и нормативными документами, относящимися к предмету контроля;

- содействуют реализации внесенных предложений по улучшению условий охраны труда;

- обобщают положительный опыт работы технических инспекторов по охране труда и обеспечивают его распространение;

- предусматривают меры морального и материального поощрения технических инспекторов по охране труда.

4.6. За воспрепятствование осуществлению общественного контроля должностные лица работодателя несут ответственность в соответствии с законодательством.
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

о Производственном совете по безопасности и охране труда в организациях образования и науки

1. Общие положения
1.1. Примерное положение о Производственном совете по безопасности и охране труда в организациях образования и науки (далее – Производственный совет) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан с целью организации совместных действий работодателя, работников, профсоюзных органов по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, сохранению здоровья работников.

1.2. Производственный совет создается по письменному предложению руководителя организации и (или) профсоюзного комитета. 

1.3. В состав Производственного совета на паритетной основе входят представители работодателя, представители работников. Численность представительства определяется соглашением сторон. Каждая из сторон вправе отзывать своего представителя из состава Производственного совета с заменой.

Назначение представителей работодателя в состав Производственного совета производится приказом руководителя организации, назначение представителей работников осуществляется решением профсоюзного комитета.

В состав Производственного совета от работников обязательно включается технический инспектор по охране труда.
1.4. Производственный совет по безопасности и охране труда возглавляет председатель, избираемый членами совета из числа членов данного совета. Членами совета избирается секретарь.

1.5. Работа производственного совета строится на принципах социального партнерства. Решения производственного совета по безопасности и охране труда являются обязательными для работодателя и работников.

1.6. Производственный совет в своей деятельности руководствуется законами и иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан, соглашениями о социальном партнерстве всех уровней, коллективным договором, локальными актами работодателя по вопросам охраны труда и техники безопасности.

1.7. Производственный совет взаимодействует с государственной инспекцией труда, а также с технической инспекцией труда профсоюза.

1.8. Производственный совет осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, утверждаемым председателем.

1.9. Члены Производственного совета на время исполнения обязанностей, предусмотренных настоящим Положением и планом работы совета, а также на время прохождения обучения по охране труда, по решению работодателя освобождаются от выполнения основной работы с сохранением заработной платы.

1.10. Производственный совет отчитывается не реже одного раза в год перед собранием трудового коллектива о проделанной работе. 

2. Основные задачи Производственного совета
2.1. Согласование организационных и иных мероприятий по вопросам охраны труда и техники безопасности. Разработка перспективных и текущих планов мероприятий по обеспечению соблюдения государственных нормативных требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости.

2.2. Содействие сторонам в информировании работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья, о полагающихся работникам компенсациях за работу во вредных и (или) опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.

2.3. Согласование вопросов организации проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах, подготовка предложений работодателю по результатам проверок, по улучшению условий и охраны труда. 

2.4. Оказание содействия работодателю в организации обучения по охране труда, безопасным методам и приемам выполнения работ, а также в организации проверки знаний требований охраны труда и проведения в установленном порядке инструктажей по охране труда.

3. Основные функции Производственного совета
3.1 Рассмотрение предложений работодателя, работников с целью выработки рекомендаций по улучшению условий и охраны труда.

3.2. Информирование работников о проводимых мероприятиях по улучшению условий и охраны труда, профилактике производственного травматизма, профессиональных заболеваний.

3.3 Информирование работников о действующих нормативах по обеспечению смывающими и обезвреживающими средствами, специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организацией их хранения, стирки, чистки, ремонта, дезинфекции и обеззараживания.

3.4. Содействие работодателю в мероприятиях по организации проведения обязательных предварительных при поступлении на работу и обязательных периодических медицинских осмотров и учету результатов медицинских осмотров.

3.5. Содействие своевременной бесплатной выдаче в установленном порядке работникам, занятым на работах с вредными (опасными) условиями труда, молока и других равноценных пищевых продуктов, лечебно-профилактического питания;

3.6. Содействие в рассмотрении вопросов финансирования мероприятий по охране труда, обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве, а также осуществлении контроля за расходованием средств, направляемых на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

3.7. Подготовка и представление работодателю предложений по совершенствованию организации работ по безопасности и охране труда, поощрения работников, добросовестно выполняющих требования правил охраны труда;

3.8. Подготовка предложений по проектам локальных актов по безопасности и охране труда, участие в разработке и рассмотрении указанных проектов.

4. Производственный совет вправе:
4.1. Получать от работодателя информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, наличии опасных и вредных производственных факторов и принятых мерах по защите от их воздействия, о существующем риске повреждения здоровья;

4.2. Заслушивать на заседаниях сообщения работодателя и его представителей, технического инспектора по охране труда по вопросам обеспечения безопасных условий и охраны труда на рабочих местах работников и соблюдении их гарантий и прав на охрану труда;

4.3. Заслушивать на заседаниях должностных лиц и работников, допустивших нарушения требований охраны труда, вносить работодателю предложения о привлечении их к ответственности в соответствии с законодательством Республики Казахстан;

4.4. Принимать участие в подготовке предложений к разделу коллективного договора (соглашения) по охране труда по вопросам, находящимся в компетенции Производственного совета;

4.5. Вносить работодателю предложения о стимулировании работников за активное участие в мероприятиях по улучшению условий и охраны труда.

4.6. Участвовать в разрешении трудовых споров, связанных с применением законодательства об охране труда, изменением условий труда, предоставлением работникам, занятым во вредных и (или) опасных условиях труда, предусмотренных законодательством гарантий и компенсаций.
ФИНАНСОВАЯ РАБОТА ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ.
Основные направления организационно-финансовой 

работы профсоюзной организаций:

- обеспечение сбора и сохранности членских профсоюзных взносов;

- формирование и утверждение на заседании уполномоченного органа сметы доходов и расходов профсоюзного бюджета на календарный год;
- обеспечение финансового контроля за расходованием профсоюзных средств в профсоюзной организации;
- подготовка предложений в коллективный договор о направлении бюджетных средств на культурно-массовую работу, проведение профессиональных праздников, смотров-конкурсов и др.;

- финансовая отчетность по установленным формам в вышестоящие профорганы.
Смета выборного коллегиального органа профсоюза.
В соответствии с Уставом Профсоюза профсоюзные организации строят свою финансовую работу на основе смет.

Смета организации Профсоюза - это финансовый план формирования и использования денежных средств, поступающих в распоряжение организации профсоюза на соответствующий календарный год.

Статьи сметы могут выражаться как в абсолютных цифрах, так и в процентах к общим доходам профсоюзной организации. 

Смета состоит из доходной и расходной частей. 

Основными принципами, которыми руководствуются профсоюзные комитеты при составлении смет, являются:

- целесообразность;

- рациональность;

- экономность;

- направленность на уставную деятельность.

Порядок работы ревизионной комиссии

Контрольно-ревизионная работа в Профсоюзе регламентируется Уставом Профсоюза, уставами членских организаций, положениями о соответствующей структуре профсоюза (о первичной профсоюзной организации), Положением о контрольно-ревизионных комиссиях Профсоюза.

Основная задача контрольно-ревизионной комиссии заключается в проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности профсоюзных органов по исполнению смет профсоюзного бюджета, а также в осуществлении контроля за соблюдением уставных норм в деятельности профсоюзных органов, достоверностью профсоюзной статистики, правильным ведением делопроизводства и прохождением дел, выполнением критических замечаний и предложений, высказанных на съезде, профсоюзной конференции, собрании, своевременностью рассмотрения предложений, жалоб членов профсоюза.

Контрольно-ревизионная комиссия отчитывается о своей деятельности на собрании, конференции, съезде одновременно с выборным профсоюзным органом организации профсоюза.

Порядок избрания контрольно-ревизионной комиссии и её численный состав определяются собранием, конференцией, съездом организации профсоюза. Контрольно-ревизионная комиссия открытым голосованием избирает из своего состава председателя.

Контрольно-ревизионная комиссия работает по плану, которым предусматриваются сроки проведения ревизий и проверок, выполнение предложений по итогам ранее проведенных ревизий. В случае необходимости планируются проверки отдельных участков финансовой работы. План работы, порядок проведения ревизий и проверок и их результаты, а также выполнение предложений по предыдущим ревизиям комиссия рассматривает на своих заседаниях.

Заседания комиссии проводятся по мере необходимости.

Документальные ревизии профсоюзного органа проводятся не реже одного раза в год, за период, начиная, с даты последней ревизии, а в случае выявления серьезных упущений и злоупотреблений и за те периоды финансово-хозяйственной деятельности, в которые уже проводилась ревизия. В случае необходимости контрольно-ревизионная комиссия проводит внеочередные (внеплановые) ревизии. Документальные ревизии также проводятся перед отчетно-выборными профсоюзными собраниями, конференциями, съездами.

Контрольно-ревизионная комиссия вышестоящей организации профсоюза не является по отношению к ревизионной комиссии нижестоящей профсоюзной организации руководящим органом.

В случае невыполнения нижестоящей территориальной организацией профсоюза и ее выборным профсоюзным органом решений об отчислении членских взносов в полном размере в течение более чем 3 месяца контрольно-ревизионная комиссия по инициативе комитета организации профсоюза совместно с контрольно-ревизионной комиссией организации, нарушающей Устав Профсоюза, может проводить анализ ее финансовой деятельности и вносить предложения для принятия мер в соответствии с Уставом Профсоюза.

Контрольно-ревизионная комиссия в период между конференциями работает под руководством выборного органа вышестоящей организации профсоюза.

Проверка порядка расходования наличных денежных средств

Контрольно-ревизионная комиссия проверяет:

1. Наличие смет, утвержденных уполномоченным органом организации профсоюза, на каждое уставное мероприятие.

2. Сроки сдачи авансовых отчетов подотчетных лиц с приложенными к ним первичными документами, подтверждающими расходы (товарные и кассовые чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам и т.д.)

3. Правильность оформления актов на списание израсходованных сумм.
Оформление результатов ревизий и проверок
Итоги ревизий оформляются соответствующими актами, по результатам проверок готовятся справки. 

Во всех материалах, составляемых по итогам работы контрольно-ревизионной комиссии, перечисляются выявленные нарушения законодательства, инструкций, указывается, какое положение нормативного документа нарушено, а также лицо, непосредственно виновное в нарушениях. В случаях причинения ущерба определяется его размер, устанавливается, кто и в какой степени несет материальную ответственность.

Излагать факты и давать им оценку в акте необходимо кратко, со ссылкой на документы. Не следует ограничиваться лишь фиксированием недостатков, необходимо раскрывать причину нарушений.

По окончании работы контрольно-ревизионной комиссии материалы проверки обсуждаются ревизующими, после чего подписываются членами контрольно-ревизионной комиссии, принимавшими участие в ревизии, и распорядителями кредитов. Разногласия по фактам оформляются протоколом. 

Акт ревизии составляется в трёх экземплярах: для ревизуемого органа, контрольно-ревизионной комиссии, вышестоящего органа. Профсоюзный орган с участием контрольно-ревизионной комиссии должен в месячный срок рассмотреть материалы ревизий (проверки), принять меры по устранению недостатков с учетом рекомендаций комиссии, изложенных в предложениях ревизионной комиссии. Ревизионная комиссия осуществляет контроль за ходом устранения недостатков. 

Проверка правильности рассмотрения писем, заявлений и жалоб членов Профсоюза

Заявления (письма) членов профсоюза рассматриваются в срок до одного месяца, а не требующие дополнительного изучения и проверки – в срок не более 15 дней со дня поступления. Письма (заявления), не относящиеся к полномочиям комитета профсоюза, направляются по принадлежности не позднее чем в трехдневный срок.

Предложения членов профсоюза, высказанные в адрес комитета профсоюза на конференциях или заседаниях профсоюзных органов, фиксируются в соответствующих протоколах и по ним организуется работа, о чем информируются заявители.

Началом срока исполнения считается день регистрации документа (письма).

Документ считается исполненным после направления ответа по существу корреспонденту. 

Документы, исходящие из территориальной организации, после их подписания председателем или его заместителем регистрируются в журнале исходящей корреспонденции.

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ.

Ведение профсоюзного делопроизводства отражает деятельность профсоюзного органа, указывает на наличие в нем организационного порядка и дисциплины. 

Документы профсоюзной организации являются информационными источниками и средством юридического доказательства.
Организационные документы:

· Устав Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки.
· Положение о первичной профсоюзной организации.

· Протоколы профсоюзных собраний.

· Протоколы заседаний профсоюзного комитета.

· Положения о комиссиях профсоюзного комитета.

· Организационно-уставные рекомендации, инструкции.

Управленческие документы:

· Постановления, резолюции собраний, конференций выборных профсоюзных органов и их президиумов, решения собраний профсоюзных активов, распоряжения председателей организаций Профсоюза.

Информационно-справочные документы:

· Справки, аналитические и докладные записки, акты, письма, заявления, обращения.

· Номенклатура дел.

· Протоколы профсоюзных собраний.

· Протоколы заседаний профсоюзного комитета.

· Планы работы профсоюзного комитета, постоянных комиссий.

· Коллективный договор.

· Справки и другие рабочие документы по подготовке собраний, заседаний профсоюзного комитета.

· Финансовые документы (сметы, отчёты, акты).

· Статистические отчёты.

· Анализ работы по мотивации профсоюзного членства.

· Журнал учёта членов Профсоюза.

· Заявления о приёме в Профсоюз; копии заявлений о безналичной уплате членского профсоюзного взноса.

· Журнал входящей и исходящей корреспонденции.

· Материалы ревизионной комиссии.

· Постановления, нормативные и методические документы вышестоящих органов Профсоюза.

· Информационные, методические бюллетени, листки, подшивки газет «Қазақстан кәсіподағы», «Білімді ел – Образованная страна» и других СМИ.

· Акты передачи дел при смене председателя профсоюзной организации.

Примерная номенклатура дел

	№
	Наименование документа
	Срок хранения

	1. 
	Положение о первичной профсоюзной организации, Устав Профсоюза, Устав членской организации, положение о филиале, положения о комиссиях и др.
	Постоянно

	2.
	Планы работы профсоюзного комитета и постоянных комиссий.
	ДМН 

(до минования надобности)

	3.
	Протоколы профсоюзных собраний (конференций)
	Срок полномочий

	4.
	Протоколы отчетно-выборных профсоюзных собраний (конференций).
	Срок полномочий

	5.
	Протоколы заседаний профсоюзных органов.

	Срок полномочий

	6.
	Журнал учета членов Профсоюза.

	Постоянно

	7.
	Коллективный договор
	Постоянно

	8.
	Письма, заявления членов Профсоюза.
	Срок полномочий

	9.
	Сметы, финансовые отчеты и другие финансовые документы.
	

	10.
	Статистические отчеты.
	Постоянно

	11.
	Постановления инструктивные письма и др. документы вышестоящих профсоюзных органов.
	ДМН

	12.
	Методические материалы вышестоящих органов профсоюза.

	ДМН

	13.
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	Постоянно

	14.
	Материалы ревизионной комиссии.

Материалы работы комиссий профсоюзного комитета.
	Срок полномочий



	15.
	Заявления о приеме в профсоюз, о безналичной уплате членских взносов, акты уничтожения профсоюзных документов исключенных и вышедших из Профсоюза. 
	Постоянно



	16.
	Материалы подготовки профсоюзных собраний, заседаний профкома, справки, аналитические данные и т.д.

	ДМН


ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ 
Кто принимает решение о проведении профсоюзного собрания?

Решение о проведении собрания первичной профсоюзной организации принимает ее исполнительный орган – профком. 

Кто отвечает за подготовку профсоюзного собрания? 

За подготовку и проведение собрания первичной профсоюзной организации несет ответственность ее выборный исполнительный орган – профком.

Какие документы и материалы необходимы для проведения собрания?
Перечень документов и материалов по подготовке и проведения собрания:

- объявление о проведении собрания;

- список приглашенных;

- предварительные сведения о количестве членов профсоюза, работающих на день проведения собрания, отсутствующих по уважительной причине;

- повестка дня;

- регламент работы;

- порядок ведения собрания;

- приблизительный список выступающих;

- проект постановления. 

Всегда ли нужно готовить Порядок проведения собрания?

Порядок проведения собрания позволит обеспечить деловое и организационное их проведение.

Что утверждает профсоюзный комитет при принятии решения о проведении собрания?

Профком утверждает повестку дня, дату, время, место проведения собрания, план мероприятий по его подготовке и проведению.

Сроки оповещения членов профсоюза о проведении собрания?

Профком заблаговременно должен оповестить членов профсоюза о проведении собрания и повестки дня. 

Какие вопросы следуют включить в повестку дня профсоюзного собрания? 

В повестку для профсоюзного собрания следуют включать вопросы, которые волнуют весь коллектив, имеют первостепенное значение для его деятельности, отражает мнение и предложения членов профсоюза. 
Следуют ли избирать на собрании президиум?
Данный вопрос решается участниками собрания. В основном можно ограничиться избранием председателя и секретаря собрания, которые должны обеспечить четкий и организованный ход его проведения. 

Нужно ли заранее готовить проект постановления собрания?

Как правило, проект постановления по обсуждаемому вопросу к собранию готовится заранее. Его по поручению профкома готовит соответствующая постоянная комиссия из членов профсоюза. Участники собрания в ходе обсуждения проекта постановления могут внести в него свои поправки и дополнения. 

Кто должен выступать с докладом на собрании?
При подготовке собрания профсоюзный комитет дает поручение председателю или одному из членов профкома выступить с докладом. 

Должен ли доклад утверждаться на заседании профкома?

Доклад, как правило, содержит выводы, оценку деятельности профсоюзной организации, определяет задачи на перспективу. Он не является личным делом докладчика. Поэтому проект доклада целесообразно утвердить на заседании профкома. 
Следует ли оформлять протокол по окончании проведения собрания?

По окончании собрания составляется протокол, который является его официальным итоговым документом. 

Каковы особенности оформления протокола собрания?
Оформление протокола собрания аналогично оформлению протокола заседания профсоюзного комитета, за исключением оформления его вводной части.
Все сведения о присутствующих на собраниях должны носить более полный характер. Необходимо указать количество членов профсоюза, состоящих на профсоюзном учете, количество присутствующих на собрании членов профсоюза.  

Данные сведения подтверждают правомочность проведения собрания, обеспечивают юридическую силу тем решениям,  которые на нем принимаются. 

Кто подписывает протокол собрания?

Протокол собрания подписывают председатель и секретарь собрания. В случае избрания президиума и секретариата протокол подписывает председательствующий и руководитель секретариата. Подписавшие протокол лица несут персональную ответственность  за достоверность сведений, отраженных в нем. 
Какую дату следуют проставлять в протоколе собрания, если оно проходило не за один день? 
Если собрание проходило не за один день, в протоколе проставляется дата с указанием начала  окончания его проведения, например: 14-15 марта 2021 года. 

Кто осуществляет контроль за выполнением постановления собраний?

Контроль за выполнением постановлений собраний, как правило, осуществляет оргмассовая комиссия профкома. 

Следует ли оповещать членов профсоюза о результатах выполнения постановлений, принятых на собраниях?

Члены профсоюза обязаны знать, как выполняются постановления собраний их первичной профсоюзной организации. Можно внести в практику при открытии собрания давать информацию об итогах выполнения решений предыдущего собрания, или доводить эту информацию до членов профсоюза через профактив. 

Оформление профсоюзных документов.

1. Основание для оформления профсоюзных документов вступивших в профсоюз является решение профкома о приеме в профсоюз. 
2. Личные заявления вступающих и выписки из протоколов собраний о приеме в профсоюз, хранятся в течение 3-х лет в профорганах, оформляющие профсоюзные документы. 

3. Замена профсоюзных документов производится в случае их потери, перемены фамилии, установления неточности в записях. 

Для этого необходимо заявление члена профсоюза и решение профоргана, правомочного оформлять профсоюзные документы. 

4. Профсоюзный билет хранится у члена профсоюза и предъявляется по требованию профсоюзного органа. 

5. Помарки  и исправления в профсоюзных документах не допускаются.

6. При исключении из профсоюза профсоюзный билет изымается. 

7. Профсоюзные билеты исключенных, и выбывших из профсоюза подлежать уничтожению. 

Уничтожение производится по акту после истечения годичного срока хранения этих документов. 
В акте указывается номера профбилетов, Ф.И.О. лиц, которым принадлежали документы. 

Порядок учета членов профсоюза.

1. Члены профсоюза состоят на учете в профсоюзных организациях по месту основной работы. 

2 . Постановка на учет производится профкомами при предъявлении профсоюзного билета.

3. За членами профсоюза – пенсионерами, которые работают в организациях образования, то за ними сохраняются все права. 

4. Профсоюзные билеты хранятся в профкоме, ответственность за их хранение возлагается на председателя. 

5. При смене председателя профкома в обязательном порядке осуществляется передача профбилетов членов профсоюза и других документов по акту новому профработнику. 

Делопроизводство.

Профком – это коллегиальный руководящий орган, несущий ответственность за организацию всей профсоюзной работы и правильное оформление документации. 

Профком после своего избрания, руководствуется рекомендациями вышестоящих профорганов и сложившейся практикой профработы, должен утвердить свою номенклатуру дел. 
Нумерация протоколов производиться не по календарному году, а с начала нового срока полномочий председателя профкома. 

При смене председателя профкома все дела передаются по акту в присутствии ревизионной комиссии. 

Протокол №______

собрания первичной профсоюзной организации СОШ №__

«___»________20__ г. 





г. Нур-Султан

Присутствовало_____

Отсутствовало членов профсоюза ____

Повестка дня

1. О работе профкома по укреплению трудовой дисциплины.

2. Отчет культмассового сектора. 

Регламент работы:

Докладчику – 15 мин. 

Выступающим – 15 мин. 

(повестка дня и регламент собрания утверждается голосованием).

1. Слушали по первому вопросу председателя профкома (выступление прилагается). 

2. Слушали по второму вопросу (ФИО, должность, краткое изложение выступления). 
Выступили: ________ (ФИО, должность, краткое изложение выступления). 

Принимается постановления собрания. 

Постановление

собрания первичной профсоюзной организации СОШ ____

«___»________20__ г. 





г. Нур-Султан

Краткое изложение содержания рассмотренных вопросов. 

Собрание первичной профсоюзной организации СОШ___

Постановляет:

1. Информацию председателя профкома принять к сведению. 

2. Отчет культмассовой комиссии утвердить.

3. Провести работу по улучшению трудовой дисциплины.

4. ….
5. …

Председатель собрания



___________

Секретарь собрания




___________

Протокол 

заседания профкома СОШ ____

«___»________20__ г. 





г. Нур-Султан

Повестка дня:

1. 

2. 

3. 

Постановление

заседания профкома СОШ ____

«___»________20__ г. 





г. Нур-Султан

Заслушав информацию председателя профкома профсоюзный комитет СОШ №_____ 

ПОСТАНОВЛЯЕТ
1. Утвердить комиссию по проведению праздничных мероприятий ко Дню учителя.
2. Выделить денежные средства в сумме _______  (сумма прописью) тенге для организации праздника. 

Председатель профкома



___________

Члены профкома




___________

Профсоюзной организации г. Нур-Султан
____________________

(наименование вышестоящей профсоюзной организации,

 куда входит первичная профорганизация)

Выписка из протокола ____

Заседание профкома СОШ №____ (приносите бухгалтеру для снятия денег, делается на основании постановления). 

«___»________20__ г. 





г. Нур-Султан

О выделении денежных средств

ко Дню Учителя

профсоюзный комитет СОШ №___ постановляет:

1. Выделить денежные средства в сумме ______ тенге из профсоюзного бюджета школы на культмассовое мероприятие для проведения Дня Учителя. 

Председатель профкома 



___________

АКТ

на списание денежных средств

«___»________20__ г. 





г. Нур-Султан

___________________________________________________________
(наименование учреждения)

Остаток (с предыдущего отчета)_________

Перерасход (с предыдущего отчета)_________

Мы нижеподписавшиеся, комиссия в составе: ________________ (ФИО) составили настоящий акт на списание денежных средств.

На основании постановления профкома №____ от «__»_______ 20__ г. выделены денежные средства в сумме ________ тенге, которые израсходованы на культмассовое мероприятие празднования (указать какой праздник: Новый Год, День Учителя, и т.д.) или чествование юбиляров, именинников (указав ФИО) и другие события. 

Деньги в сумме ______ (сложить все суммы по чекам) списываются с подотчета председателя (ФИО). 

Остаток _____

Перерасход ________ (за счет кого: профсоюза или коллектива). 

Председатель профкома




_________

Члены комиссии






_________

К акту прилагаются:

- счет-фактура с оттиском печати (организации выдавшей ее), и чек или приходный кассовый ордер о принятии денег с оттиском печати. 

ОТЧЕТЫ И ВЫБОРЫ В ПРОФСОЮЗЕ

Отчеты и выборы профсоюзных органов – главное событие в жизнедеятельности каждой профсоюзной организаций, в ходе которых подводятся итоги работы за отчетный период по реализации и выполнению целей и задач, определенных в Уставе Профсоюза.

Отчеты и выборы в Профсоюзе призваны определить – в какой мере, каждой профсоюзной организации, его профсоюзному комитету удалось решить социальные проблемы работников, вопросы укрепления деятельности профсоюзной организации, Программных документов Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки. 
Отчеты и выборы - это способ выражения доверия членами профсоюза избранному профсоюзному органу. И не случайно, при подведении итогов обсуждения отчетного доклада делегатами собрания, конференции или Съезда путем голосования в конкретном плане дается оценка деятельности профсоюзного органа: удовлетворительно или неудовлетворительно. Отчеты и выборы – это обновление составов профсоюзных органов, укрепление профсоюзных органов новым кадровым потенциалом. Как правило, после отчетных докладов профсоюзных органов и Ревизионной комиссии рассматриваются вопросы об избрании руководителей профсоюзных органов, выборы составов коллегиальных органов профсоюзной организации.
При подготовке и проведении отчетов и выборов профсоюзные организации руководствуются Уставом ОО «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки» и «Инструкцией по проведению отчетов и выборов профсоюзных органов в профсоюзных структурах всех уровней Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки», утвержденной Постановлением Исполкома отраслевого профсоюза работников образования и науки № 8 от 11 января 2017 года.
В соответствии с Уставом Профсоюза (п.7.8.) профсоюзные организации всех уровней структуры Профсоюза периодически в единые сроки, определяемые Отраслевым Советом Профсоюза, проводят отчеты и выборы не реже 1 раза в 5 лет. Срок полномочия всех выборных органов Профсоюза и его членских организаций составляет 5 лет и исчисляется со дня проведения отчетно-выборного собрания, конференции, Съезда. 
Утверждена Постановлением Исполкома 

Казахстанского отраслевого профсоюза

работников образования и науки 
№ 8 п.5 от 11 января 2017 года
Инструкция

по проведению отчетов и выборов профсоюзных органов в профсоюзных структурах всех уровней Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки

1. Общие вопросы

1.1. Отчеты и выборы в организациях Профсоюза всех уровней проходят в единые для Профсоюза сроки в соответствии с Уставом Профсоюза и настоящей Инструкцией, утвержденной Исполнительным Комитетом Профсоюза. Контрольно-ревизионные комиссии Профсоюза отчитываются и избираются на тот же срок полномочий, что и выборные органы Профсоюза. Они подотчетны собраниям, конференциям, съезду.
1.2. Срок полномочий всех выборных органов Профсоюза составляет пять лет и исчисляется со дня проведения отчетно-выборного собрания, конференции, съезда. 

1.3. Отчеты и выборы выборных органов Профсоюза, Контрольно-ревизионных комиссий организаций Профсоюза проводятся на собраниях, конференциях, съезде в следующем порядке: 

- первичные профсоюзные организации;

- территориальные (районные, городские) профсоюзные организации;

- членские организации - территориальные областные, столицы города Нур-Султан, города республиканского значения Алматы, Шымкент профсоюзные организации;

- республиканский съезд Профсоюза.

1.4. Общие сроки проведения отчетно-выборных собраний, конференций, съезда определяется Отраслевым Советом Профсоюза. Графики проведения собраний первичных профсоюзных организаций, конференций в филиалах членских организаций определяются постановлением уполномоченного органа членской организации.
1.5. В первичных профсоюзных организациях, в зависимости от их структуры, сначала отчитываются и избираются профгрупорги, цеховые комитеты (профбюро), а затем - профсоюзные комитеты.

1.6. Отчетные доклады профсоюзных органов предварительно обсуждаются и утверждаются на заседаниях этих профорганов, отчеты ревизионных комиссий - на заседаниях комиссий.

1.7.Члены профсоюза, делегаты конференций, съезда оповещаются о созыве отчетно-выборных собраний, конференций, съезда, повестке дня и месте проведения в соответствии с Уставом Профсоюза:

- собрания в первичной профсоюзной организации – не позднее, чем за 15 дней;

- конференций в районной, городской, областной, территориальной организациях, в филиалах Профсоюза – не позднее, чем за один месяц;

- Съезда Профсоюза – не позднее, чем за один месяц.

2. Внеочередные отчеты и выборы профсоюзных органов

2.1. Внеочередное собрание, конференция организации Профсоюза проводится по решению соответствующего профсоюзного органа на основании его собственной инициативы, а также:

- по требованию не менее чем одной трети членов профсоюза - в первичной профсоюзной организации; 

- по требованию не менее половины первичных профсоюзных организаций – в территориальной районной (городской) организации и филиала Профсоюза; 

- по требованию не менее двух третей филиалов членских организаций Профсоюза; 

- по требованию выборного коллегиального профсоюзного органа вышестоящей организации Профсоюза. 

Внеочередной Съезд созывается Отраслевым Советом Профсоюза по собственной инициативе либо по требованию конференций не менее двух третей членских организаций.

2.2. Досрочные выборы председателя проводятся по основаниям, предусмотренным законодательством, в случаях, предусмотренных соответствующим уставом.

2.3. Члены профсоюза, делегаты конференций, съезда оповещаются о созыве отчетно-выборных собраний, конференций, съезда, повестке дня и месте их проведения в сроки, установленные Уставом Профсоюза, согласно п. 1.8 настоящей Инструкции.

2.4. В случае проведения досрочных выборов выборные профсоюзные органы избираются на период до истечения сроков полномочий этих органов, установленных очередными отчетно-выборными собраниями, конференциями, съездом.

3. Порядок избрания делегатов

3.1. Нормы представительства и порядок избрания делегатов на конференции, съезд определяются соответствующими профсоюзными органами:

- делегаты на конференции первичных профсоюзных организаций (в случае необходимости) избираются на профсоюзных собраниях структур первичной профсоюзной организации;

- делегаты на конференции территориальных районных, городских организаций профсоюза избираются на общих собраниях (конференциях) первичных профсоюзных организаций;

- делегаты на конференции областных, столицы города Нур-Султан, городов республиканского значения Алматы, Шымкент организаций профсоюза избираются на конференциях территориальных районных, городских организаций профсоюза;

- делегаты на съезд Профсоюза избираются на конференциях областных, столицы города Нур-Султан, городов республиканского значения Алматы, Шымкент организаций профсоюза, на конференциях филиалов Профсоюза.

3.2. Председатель профсоюзного органа, его заместители, председатель ревизионной комиссии являются делегатами соответствующей конференции, съезда по должности согласно Уставу.

3.3. Делегатами конференции первичной профсоюзной организации, территориальной организации профсоюза, съезда профсоюза избираются члены Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки.

4. Руководящие и рабочие органы собраний, конференций, съезда

4.1. Правомочность профсоюзного собрания, конференции, съезда определяется в соответствии с уставами:

- отчетно-выборное профсоюзное собрание считается правомочным при участии в нем более половины членов профсоюза данной профсоюзной организации;

конференция первичной профсоюзной организации, территориальной районной, городской организации профсоюза, членской организации профсоюза, съезд профсоюза считаются правомочными при участии в этих конференциях, съездах не менее двух третей избранных делегатов.

4.2. Для руководства профсоюзным собранием, конференцией, съездом открытым голосованием избираются:

- на отчетно-выборных собраниях профгрупп, цеховых организаций и первичных профсоюзных организаций - председатель и секретарь собрания или президиум;

- на отчетно-выборных конференциях и съездах - президиум, секретариат, мандатная, редакционная и счетная комиссии.

Количественный и персональный состав указанных руководящих и рабочих органов определяется собранием, конференцией, съездом.

4.3. Постановления отчетно-выборных собраний, конференций, съезда считаются принятыми, если за них проголосовало более половины участников собрания, делегатов конференции, съезда принимающих участие в заседании, при наличии кворума, в соответствии с уставами.

5. Выборы профсоюзных органов

5.1. Выборы профсоюзных органов проводятся после заслушивания и обсуждения собранием, конференцией, съездом отчетных докладов соответствующих профсоюзных органов и принятия по ним решения.

Профсоюзное собрание, конференция, съезд открытым голосованием утверждает количественный состав избираемого профсоюзного органа.

В соответствии с Уставом Профсоюза формирование профсоюзных органов проводится путем избрания в состав профоргана на собрании, конференции, съезде. 

Выдвижение кандидатур

5.2. При избрании профсоюзных органов на профсоюзных собраниях, конференциях, съезде кандидатуры в состав профсоюзных органов выдвигаются участниками собрания, делегатами конференции, съезда.
На собраниях, конференциях, съездах могут созываться совещания представителей делегаций, чтобы предварительно наметить кандидатуры в избираемые составы профсоюзных органов.

Предложения по кандидатурам в профсоюзные органы могут также быть подготовлены комиссиями, которые создаются решением соответствующего профоргана в период подготовки отчетов и выборов.

Внесение от имени совещания представителей делегаций или специальной комиссии предложений о кандидатурах в состав профсоюзного органа не ограничивает прав участников собрания, делегатов выдвигать и другие кандидатуры на собрании, конференции, съезде.

Свою кандидатуру в состав профсоюзного органа вправе предложить любой член профсоюза, присутствующий на собрании, делегат конференции, съезда.

Кандидатура председателя профсоюзной организации может быть выдвинута председателем вышестоящего профсоюзного органа.

В состав профсоюзных органов могут быть выдвинуты кандидатуры из числа членов профсоюза, отсутствующих на собрании, не являющихся делегатами конференции, съезда, с их согласия.

В состав профсоюзных органов выдвигаются и избираются члены Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки.

При поступлении предложения о прекращении выдвижения кандидатур президиум (председатель) собрания, конференции, съезда ставит это предложение на голосование, и открытым голосованием решается вопрос о прекращении или продолжении выдвижения кандидатур.

5.3. Все выдвинутые кандидатуры персонально обсуждаются на собрании, конференции, съезде в том порядке, в каком они были предложены. Каждый член профсоюза, присутствующий на собрании, делегат конференции, съезда имеет право отвода и критики кандидатур, в том числе и намеченных совещанием представителей делегаций, комиссией, либо председателем вышестоящей организации.

Если поступило предложение о прекращении обсуждения той или иной кандидатуры, собрание, конференция, съезд открытым голосованием решает вопрос, прекратить или продолжать обсуждение данной кандидатуры.

Кандидатуры, против которых отводов не поступило, включаются в список для проведения выборов без голосования.

После обсуждения кандидатур, по которым поступили отводы, следует в каждом отдельном случае открытым голосованием решать вопрос о том, включать или не включать данную кандидатуру в список для голосования.

Порядок голосования

5.4. По решению собрания, конференции, съезда выборы профсоюзных органов могут проводиться закрытым (тайным) или открытым голосованием. Решение о форме голосования (закрытое или открытое) принимается после выдвижения и обсуждения кандидатур.
5.5. Для проведения закрытого (тайного) голосования и подсчета его результатов собрание, конференция, съезд избирает открытым голосованием счетную комиссию. Количество членов счетной комиссии устанавливается собранием, конференцией, съездом. Члены счетной комиссии избирают председателя и секретаря, о чем составляется протокол № 1 (Приложение №1).

5.6. В голосовании по выборам руководящих профсоюзных органов принимают участие только члены профсоюза, состоящие на учете в данной профсоюзной организации, делегаты конференции, съезда,

5.7. Закрытое (тайное) голосование проводится в следующем порядке:

- счетная комиссия подготавливает бюллетени для тайного голосования, в которых кандидатуры располагаются в алфавитном порядке;

- счетная комиссия опечатывает избирательные ящики и устанавливает их таких образом, чтобы создавались все необходимые условия для соблюдения тайного голосования;

- председатель счетной комиссии оглашает участникам собрания, делегатам конференции, съезда протокол № 1 заседания счетной комиссии, который собранием, конференцией, съездом принимается к сведению, затем председатель счетной комиссии разъясняет участникам, делегатам порядок голосования;

- счетная комиссия выдает по списку каждому члену профсоюза, присутствующему на собрании, делегату конференции, съезда по одному экземпляру бюллетеней (списков) с кандидатурами, выдвинутыми в составы избираемых профорганов, и делает отметку о том, что данный член профсоюза (делегат) принял участие в голосовании;

- каждый голосующий при закрытом (тайном) голосовании имеет право зачеркивать в бюллетене (списке) кандидатуры, независимо от того, в каком количестве предварительно намечено избирать тот или иной профорган;

- недействительными считаются бюллетени (списки) не установленной формы, а также бюллетени (списки), по которым невозможно установить волеизъявление голосовавших: бюллетени (списки) по выборам коллегиальных органов, в которых количество голосов, поданных «за» избрание кандидатов больше утвержденного количества членов выборного органа; при выборах председателей - бюллетени (списки), в которых оставлено более одного кандидата.

5.8. После голосования счетная комиссия вскрывает избирательные ящики и производит подсчет результатов голосования по каждому списку, составляет протокол № 2 (Приложение №2), в который заносит результаты голосования, указывая количество голосов, поданные «за» и «против» каждой кандидатуры. Протокол подписывают все члены комиссии.

Результаты голосования докладываются собранию, конференции, съезду и утверждаются их решением.

5.9. Если выборы проводятся открытым голосованием, то голосование проводится по каждому оставленному в списке кандидату. Подсчет голосов осуществляется членами счетной комиссии. Результаты голосования докладываются собранию, конференции, съезду и утверждаются ими.

5.10. Избранными в состав профсоюзных органов считаются кандидатуры, за которые проголосовало простое большинство участников собрания, делегатов конференции, съезда, принимающих участие в заседании, при наличии кворума, в соответствии с Уставом.

Если в результате голосования в состав профсоюзного органа избрано больше или меньше его членов, чем было решено, собрание, конференция, съезд открытым голосованием может принять решение об утверждении состава профсоюзного органа в новом количественном составе - в соответствии с результатами голосования. В том случае, если большинство членов профсоюза, присутствующих на собрании, делегатов конференции, съезда проголосуют за оставление предварительно установленного количественного состава профсоюзного органа, следует заново выдвинуть и обсудить кандидатуры и провести повторное голосование.

5.11. Одновременно с выборами профсоюзных органов проводятся выборы делегатов на конференцию, съезд по установленной соответствующим профсоюзным органом квоте

Порядок предварительного выдвижения кандидатур в делегаты, обсуждение кандидатур на собраниях, конференциях, съездах, порядок голосования аналогичны соответствующим процедурам при выборах профсоюзных органов,

Если по результатам голосования по выборам делегатов конференции, съезда их окажется' больше, чем надлежит избрать по норме представительства, следует заново выдвинуть и обсудить кандидатуры и провести повторное голосование.

Порядок избрания председателей

5.13. Председатели первичных профсоюзных организаций, территориальных организаций профсоюза, Профсоюза избираются на соответствующих собраниях, конференциях, съезде. Заместители председателя Профсоюза избираются на съезде. Председатели ревизионных комиссий избираются на заседаниях комиссий.
5.14. Кандидатуры на должность председателя выдвигаются участниками собрания, делегатами конференции, съезда, могут быть предварительно намечены на совещаниях представителей делегаций или комиссиями, создаваемыми в период подготовки отчетов и выборов.

Количество кандидатов на должность председателя не ограничивается.

На должность председателя первичной профсоюзной организации, территориальной организации профсоюза, Профсоюза выдвигается и избирается член профсоюза.

5.15. Все выдвинутые кандидатуры персонально обсуждаются на собрании, конференции, съезде в том порядке, в каком они были предложены. Каждый член профсоюза, присутствующий на собрании, делегат конференции, съезда имеет право отвода и критики кандидатур, в том числе и намеченных совещанием представителей делегаций или комиссией.

После обсуждения кандидатур, по которым поступили отводы, следует в каждом отдельном случае открытым голосованием решать вопрос о том, включать или не включать данную кандидатуру в список для голосования.

Кандидатуры, против которых отводов не поступило, включаются в список для проведения выборов без голосования.

Собрание, конференция, съезд принимает решение о форме голосования (тайное или открытое).

5.16. Избранной считается кандидатура, за которую проголосовало большинство участников собрания, делегатов конференции, съезда, принимающих участие в заседании, при наличии кворума, в соответствии с уставами.

5.17. В случае если ни один из кандидатов не набрал необходимое количество голосов, проводится повторное голосование по двум кандидатурам, набравшим наибольшее число голосов.

Если в результате голосования ни одна из кандидатур не получила необходимое количество голосов, то по решению собрания, конференции, съезда проводится повторное выдвижение, обсуждение, голосование.

5.18. В случае если собрание, конференция, съезд не избрали председателя, вопрос о его избрании откладывается на определенный период до проведения второго этапа собрания, конференции, съезда и назначается исполняющий обязанности председателя на этот период.

5.19. С работником, избранным председателем первичной профсоюзной организации и освобожденным от основной работы, председателем территориальной организации профсоюза, Профсоюза, заключается трудовой договор, который от имени организации подписывает уполномоченный член соответствующего исполнительного органа соответствующей профсоюзной организации.

Избранные председатели считаются членами соответствующих выборных профсоюзных органов по должности.

6. Заключительные положения

6.1. Представитель вышестоящего профоргана, присутствующий на отчетно-выборном собрании, конференции организации Профсоюза, должен следить за выполнением установленного порядка проведения выборов, оказывать помощь председательствующему на собрании, конференции по их ведению, а в случае выявления нарушений установленного порядка организации выборов, остановить ход проведения собрания, конференции, указать на имеющие место нарушения участникам собрания, делегатам конференции и принять меры к устранению выявленных нарушений. 

6.2. Все материалы закрытого (тайного) голосования (списки кандидатур, бюллетени, протоколы счетной комиссии, подсчеты результатов голосования и т.д.) хранятся до следующих выборов на правах документов строгой отчетности в соответствующем профсоюзном органе.

6.3. Материалы выборов могут быть предоставлены для комиссионного ознакомления по решению коллегиального органа организации Профсоюза и Профсоюза, принимаемому по собственной инициативе, по требованию соответствующей контрольно-ревизионной комиссии, по требованию более одной трети участников собрания, делегатов конференции, съезда Профсоюза, по требованию вышестоящих профсоюзных органов. Представители заявителей могут принимать участие в работе комиссии или должны быть ознакомлены с результатами ее работы. 

6.4. В случае избрания нового председателя осуществляется прием-передача дел, имущества и других средств профорганизации по акту. Акт подписывают бывшие и вновь избранные председатели организации и ревизионной комиссии. Акты хранятся на правах документов строгой отчетности.

6.5. В 10-дневный срок протокол отчетно-выборного собрания, конференции направляется вышестоящему профсоюзному органу

По результатам отчетов и выборов заполняются соответствующие формы статистической отчетности и направляются вышестоящему профоргану в установленные сроки. Ответственность за своевременное оформление соответствующих документов возлагается на председателя организации.
Приложение 1

Протокол ___

отчётно-выборного собрания первичной профсоюзной организации СОШ №__

«___»________20__ г. 





г. Нур-Султан

Присутствуют: ______

Отсутствует: _______

По уважительной причине _______

Председатель профкома: 

В профсоюзной организации школы состоит на учете __ чел., присутствует на собрании _______, отсутствует _______, по уважительной причине _____. Какие будут предложения по открытию собрания? 

(открыть)

Прошу голосовать. Кто за? Нет. Кто против? Нет. 

Отчетно-выборное собрание СОШ №___ считаю открытым. Для ведения собрания нам необходимо избрать рабочий президиум. Какие будут предложения? Поступает предложения избрать рабочий президиум собрания в количестве 3-4 чел. 

Прошу предложить персонально (называются фамилии кандидатур). Если других предложений нет прошу голосовать. Кто за? (голосуют) Кто против? Нет. Президиум избирается единогласно. Избранных просим занять места в президиуме. 

- Переходим к утверждению Повестки дня собрания:

1. Отчётный доклад о деятельности профсоюзной организации СОШ №__ за период 20__-20__ гг. 

2. Отчёт ревизионной комиссии СОШ.

3. Выборы состав профкома. 

4. Выборы председателя профкома. 

5. Выборы ревизионной комиссии. 

- Нам необходимо определить регламент работы собрания. Предлагается следующий регламент работы:

- докладчику по первому вопросу 20 мин. 

- докладчику по второму вопросу 10 мин. 

- выступающих в прениях 5-7 мин. 

- предлагается количественный состав профкома. Есть предложение избрать профкома в количестве 5-7 чел. Прошу проголосовать (голосуют). 

- предлагается персонально ФИО (голосование идет по каждой кандидатуре отдельно).

Председательствующий: 

- Мы избрали состав профкома, нам из их числа необходимо избрать председателя профкома. Просим предложить кандидатуру (голосует весь коллектив). 

Председательствующий:

- Нам необходимо избрать ревизионную комиссию. Какие будут предложения по количественному составу?

После голосования принимается предложение о количественном составе комиссии. 

-Персональный состав комиссии ФИО.

После голосования предложение принимается. 

- Нам необходимо принять постановление нашего собрания (читается проект постановления).

- Какие будут дополнения, изменения к постановлению?

- Если нет изменений и дополнений, прошу голосовать за принятие постановления. Принимается.

Председательствующий предлагает выступить с заключительным словом руководителя организации, приглашенных вышестоящих органов профсоюза. 

Проводится первое заседание профсоюзного комитета по распределению обязанностей. 

Протокол подписывает председатель и секретарь профсоюзного собрания. 

Председательствующий:

- Слово по первому вопросу предоставляется председателю профкома (доклад прилагается)

- Доклад окончен. Какие будут вопросы к докладчику? 

Вопросы можно задавать в письменном виде, нет возражений?

Председательствующий:

- Доклады окончены, буду вопросы выступающим? Нет. 

Переходим к прениям. Слово для выступления предоставляется ________________ (ФИО). 

1.____________________________________________

2.____________________________________________

(выступления прилагаются).

Председательствующий: 

- Выступило 4 человека, поступают предложения о прекращении прений. 

- Нам необходимо дать оценку работе профкома. 

Поступило предложение признать работу удовлетворительной. 

После голосования предложение принято. 

Председательствующий предлагает утвердить доклад ревизионной комиссии.

После голосования утверждается доклад. 

Председательствующий: 

- Переходим к следующей повестки дня собрания, выборы нового состава профкома. Какие будут предложения? 

- предлагаем количественный состав профкома. Есть предложение избрать профком в количестве 5-7 чел. 

Прошу голосовать (голосуют).

- предлагается персонально ФИО (голосование идет по каждой кандидатуре отдельно). 

Председательствующий:

- Нам необходимо избрать ревизионную комиссию. Какие будут предложения по количественному составу? 

После голосования предложение принимается.

- Персональный состав комиссии ФИО. 

После голосования предложение принимается. 

- Нам необходимо принять постановление нашего собрания (читается проект постановления).

- Какие будут дополнения и изменения к постановлению?

- Если нет изменений и дополнений, прошу проголосовать за принятие постановления. Принимается. 

Председательствующий предлагает выступить с заключительным словом руководителя организации, приглашенных вышестоящих органов профсоюза. 

Проводится первое заседание профсоюзного комитета по распределению обязанностей. 

Протокол подписывает председатель и секретарь профсоюзного собрания. 

Приложение 2

Постановление №___

отчётно-выборного собрания первичной профсоюзной организации СОШ №__

«__»_______20__г.





г. Нур-Султан

Заслушав и обсудив доклад председателя профкома ФИО. собрания первичной профсоюзной организации отмечает, что профкомом за отчетный период проведена работа (краткое изложение содержания доклада). 

Профсоюзное собрание СОШ №___ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Отчетный доклад председателя профкома за отчетный период признать (удовлетворительной // не удовлетворительной). 

2. Отчет ревизионной комиссии принять к сведению. 

3. Избрать в новый состав профкома: ФИО (нечетное количество)

4. Избрать председателем профкома ФИО. 

5. Избрать ревизионную комиссию в составе: ФИО (нечетное количество).

6. Обязать профком активизировать работу первичной профсоюзной организации, систематически проводить профсоюзные собрания. 

7. Рекомендовать профкому для стимулирования членов профсоюза проводить различные смотры и конкурсы в коллективе. 

8. Профкому обратить внимание на выполнение обязательств коллективного договора. 

Председатель собрания




_________

Секретарь собрания





_________

Приложение № 3
Общественное объединение «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки»

_____________________________

(наименование профсоюзной организации)

ПРОТОКОЛ

заседания профсоюзного комитета (совета)

Дата                                                №__                           Место

Председательствующий (ф.и.о.)________

Присутствовали:

Члены профсоюзного комитета (совета) ______
(ф.и.о.)

Приглашенные:  ______(ф.и.о., должность)

(если более 10,  указать: список прилагается)

Повестка дня:

1. (наименование вопроса, без указания докладчика)

2.

1. СЛУШАЛИ: (ф.и.о., должность и наименование вопроса). Текст доклада, информации, сообщения включается в протокол или указывается, что прилагается   на ___ листах 

ВЫСТУПИЛИ:

1. (Ф.И.О., занимаемая должность) (краткое содержание выступления, замечания, предложения). 
2…….. 

ПОСТАНОВИЛИ: (текст постановления включается в протокол или указывается, что на ____ листах прилагается).

Председатель организации Профсоюза              ____________   

Приложение № 4
Общественное объединение «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки»

_____________________________

(наименование профсоюзной организации и профсоюзного органа)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Дата                                         № __                             Место

Заголовок

Текст постановления……………………………………………………..

           Председатель

 организации Профсоюза                   ___________ 

Приложение 5
Протокол № 1

заседания счетной комиссии

отчетно-выборного собрания (конференции)

первичной профсоюзной организации
____________________________

от __________________

Присутствовали члены счетной комиссии:

__________________________________

Повестка дня:

1. Выборы председателя счетной комиссии.

2. Выборы секретаря счетной комиссии.

СЛУШАЛИ: ___________________ об избрании председателя счетной комиссии.

1. ПОСТАНОВИЛИ: Избрать председателем счетной комиссии __________________________________________________________________

(результаты голосования: за ___, против ___, воздержались ___)

СЛУШАЛИ: ______________________ об избрании секретаря счетной комиссии.

2. ПОСТАНОВЛИ: Избрать секретарем счетной комиссии _________

(результаты голосования: за ___, против ___, воздержались ___)

Председатель счетной комиссии ____________________ (подпись)

Секретарь счетной комиссии ____________________ (подпись)

Члены счетной комиссии ____________________ (подпись)

Приложение 6
Протокол № 2

заседания счетной комиссии

отчётно-выборного профсоюзного собрания (конференции)
первичной профсоюзной организации
_______________________________
от __________________

Присутствовали:

Председатель ____________________

Секретарь ____________________

Члены комиссии ____________________

Повестка дня:

1. О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам председателя первичной профсоюзной организации и одновременно председателя профсоюзного комитета.

2. О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам членов профсоюзного комитета. 

3. О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам членов ревизионной комиссии.

4. О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам делегатов на областную конференцию отраслевого профсоюза.

1. СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам председателя первичной профсоюзной организации и одновременно председателя профсоюзного комитета.

На учете состоит ___ членов профсоюза.

Присутствуют на собрании ___ членов профсоюза.

Избрано делегатов конференции ___ чел.

Присутствуют на конференции ___ чел.

В список для закрытого (тайного) голосования по выборам председателя первичной профсоюзной организации и одновременно председателя профсоюзного комитета внесены следующие кандидатуры:

___________________________________________________________
_____________________________________________________________

Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования ___ шт.

При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней ___ шт.

Недействительных бюллетеней ___ шт.

При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования: 
__________________________________________ за _____ против _____

__________________________________________ за _____ против _____

Дополнительно внесены в список для закрытого (тайного) голосования:

__________________________________________ за _____ против _____

__________________________________________ за _____ против _____

Таким образом, председателем первичной профсоюзной организации и председателем профсоюзного комитета избран:

_____________________________________________________________

2. СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам членов профсоюзного комитета.

В список для закрытого (тайного) голосования в состав профсоюзного комитета внесены следующие кандидатуры:

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования ___ шт.

При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней ___ шт.

Недействительных бюллетеней ___ шт.

При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования: 
__________________________________________ за _____ против _____

__________________________________________ за _____ против _____

__________________________________________ за _____ против _____

Дополнительно внесены в список для закрытого (тайного) голосования:

__________________________________________ за _____ против _____

__________________________________________ за _____ против _____

Таким образом, членами профсоюзного комитета избраны:

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

3. СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам членов ревизионной комиссии.

В список для закрытого (тайного) голосования в состав ревизионной комиссии внесены следующие кандидатуры:

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования ____ шт.

При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней ____ шт.

Недействительных бюллетеней ___ шт.

При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования: 
__________________________________ за ________ против _____

__________________________________ за ________ против _____

__________________________________ за ________ против _____

Дополнительно внесены в список для закрытого (тайного) голосования:

__________________________________ за ________

__________________________________ за ________

Таким образом, в состав ревизионной комиссии избраны:

___________________________________

___________________________________

___________________________________

4. СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам делегатов на областную конференцию отраслевого профсоюза.

В список для закрытого (тайного) голосования по выборам делегатов на областную конференцию отраслевого профсоюза внесены следующие кандидатуры:

___________________________

___________________________

___________________________

Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования ___ шт.

При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней ___ шт.

Недействительных бюллетеней ___ шт.

При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования: 
__________________________________ за ________ против _____

__________________________________ за ________ против _____

__________________________________ за ________ против _____

Дополнительно внесены в список для закрытого (тайного) голосования:

__________________________________ за ________

__________________________________ за ________

Таким образом, делегатами на областную конференцию отраслевого профсоюза избраны:

___________________________________

___________________________________

___________________________________

Председатель счетной комиссии ____________________ (подпись)

Секретарь счетной комиссии ____________________ (подпись)

Члены счетной комиссии ____________________ (подпись)

ПРОФСОЮЗНЫЕ НАГРАДЫ
Устав Профсоюза предусматривает, что за активное участие в деятельности Профсоюза члены Профсоюза могут быть представлены в установленном порядке к награждению благодарственными письмами6 почетными грамотами и знаками отличия.

Виды профсоюзных наград:
- Благодарственное письмо – поощряются профактивисты и профсоюзные работники за плодотворную и многолетнюю работу в профсоюзах по защите прав и интересов членов профсоюзов, 
- Почетная грамота – награждаются профсоюзные активисты, проработавшие в профсоюзе не менее 5 лет, внесшие большой вклад в работу по защите трудовых, социально-экономических прав и интересов членов профсоюзов и трудовых коллективов.
- Знак «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін» - представляются к награждению профсоюзные работники, профсоюзные активисты, проработавшие в профсоюзе не менее 10 лет, и награжденные ранее Почетными грамотами отраслевого профсоюза, внесшие существенный вклад в дело развития и укрепления отраслевого профсоюзного движения в Казахстане, в защиту социально-экономических и трудовых прав и интересов членов профсоюза.

Утвержден Постановлением
Исполкома Казахстанского отраслевого
профсоюза работников образования и науки

№ 1 п.  7  от 14 ноября 2014 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ
О Почетной Грамоте  Общественного объединения «Казахстанский  отраслевой профессиональный союз работников образования и науки»

1. Почетной Грамотой Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки награждаются профсоюзные работники, профсоюзные активисты проработавшие в профсоюзе не менее 5 лет, активно участвующих в работе по укреплению единства профсоюзного движения, по социальной и правовой защите членов профсоюза.

2. Постановление о награждении Почетной Грамотой  принимается Исполкомом Казахстанского отраслевого  профессионального  союза работников образования и науки.

3. При предоставлении к награждению Почетной Грамотой Казахстанского отраслевого  профессионального  союза работников образования и науки в Исполком предоставляются  оригиналы следующих документов:

- постановление профсоюзного органа, в котором указываются мотивы предоставления работника к награждению, с указанием полного наименования  организации, где работает награждаемый, его фамилия, имя, отчество, должность, работа в профоргане. 

Постановление подписывается руководителем областной, территориальной, городов Нур-Султан, Алматы, Шымкент профсоюзной организации и скрепляется печатью;

- краткая характеристика предоставляемого  к награждению лица.

4. Почетная грамота  вручается  награжденным в торжественной обстановке Председателем Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки, его заместителем, либо руководителем областных,  территориальных, городов Нур-Султан, Алматы, Шымкент профсоюзных организаций.

5. Награжденные  Почетной грамотой работники за новые заслуги  могут повторно представляться к награждению, но не ранее чем через два года  после предыдущего награждения.

6. Дубликат Почетной грамоты взамен утерянной не выдается.
Утвержден Постановлением

Исполкома Казахстанского отраслевого

профсоюза работников образования и науки №  6  п. 8  от 30 сентября 2020 года 

ПОЛОЖЕНИЕ

О Знаке Общественного объединения «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки»

«Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін»

1. Общие положения. 

1.1. Знак «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін» учреждается Исполнительным Комитетом Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки для поощрения профсоюзных работников, профсоюзных активистов отрасли.

1.2.  Знак имеет форму круга диаметром 34 мм., колодку размером 24 мм. по горизонтали, 19 мм. по вертикали. Металл – сплав белого цвет (мельхиор). Знак окаймлен бортиком. На лицевой стороне Знака расположена эмблема Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки. По окружности вокруг эмблемы слова «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін». На оборотной стороне Знака расположена надпись «Қазақстандық салалық білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағы».

Знак при помощи ушка и кольца соединяется с колодкой прямоугольной формы с муаровой лентой голубого цвета (цвет флага Республики Казахстан). С оборотной стороны колодки имеется крепление в виде булавки. К знаку выдается удостоверение. Знак носится на правой стороне груди.

2. Награждение Знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін»
2.1. Знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін» награждаются освобожденные профсоюзные работники, избранные на выборные должности в профсоюзные органы, работники профсоюзных аппаратов, профсоюзные активисты, внесшие существенный вклад в дело развития и укрепления отраслевого профсоюзного движения в Казахстане, и личный вклад в защиту социально-экономических и трудовых прав и интересов членов профсоюза. 

2.2. К награждению знаком «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін» представляются профсоюзные работники, профсоюзные активисты, проработавшие в профсоюзе не менее 10 лет, и награжденные ранее Почетными грамотами отраслевого профсоюза, а также представители социальных партнёров.

3. Порядок представления материалов к награждению Знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін»
3.1. Решение о присвоении Знака «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін» принимается Исполнительным Комитетом Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки по представлению исполнительного органа областной, территориальной, городов Нур-Султан, Алматы, Шымкент профсоюзной организации.
3.2. При ходатайстве к награждению знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки«Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін»в Исполком предоставляются оригиналы следующих документов:
- выписка из решения профсоюзного органа, в котором указываются мотивы предоставления работника к награждению, с указанием полного наименования организации где работает награждаемый, его фамилия, имя, отчество, должность, работа в профоргане. 
Постановление подписывается руководителем областной, территориальной, городов Нур-Султан, Алматы, Шымкент профсоюзной организации и скрепляется печатью;
- наградной лист, заверенный подписями и печатью профсоюзного органа профсоюзной организации, где работает представляемый к награждению (Приложение № 1).

3.3. Материалы для награждения Знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін» представляются не менее чем за один месяц до знаменательных и юбилейных дат.

4. Вручение знака Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін»
4.1.Знак Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін» и удостоверение вручаются награжденным в торжественной обстановке Председателем Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки, его заместителем, либо руководителем областной, территориальной, городов Нур-Султан, Алматы, Шымкент профсоюзной организации.

4.2. Дубликат Знака Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін» взамен утерянного не выдается.
                                    Приложение № 1

к  Положению о знаке
ОО «Казахстанский отраслевой

профессиональный союз работников образования и науки 

НАГРАДНОЙ ЛИСТ

на награждение знаком

«Білім және ғылым қызметкерлері кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін»

1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
2. Должность, место работы  _________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

3. Дата рождения (число месяц, год)__________________________________________________

4. Национальность _________________________________________________________________

5.Образование _____________________________________________________________________

6. Домашний адрес, телефон_________________________________________________________

7. Общий стаж работы ______________________________________________________________

8. Стаж работы в профсоюзе _________________________________________________________

9. Стаж работы в данной организации_________________________________________________

10.Поощрения по линии профсоюза с указанием даты награждения _______________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11.Краткая характеристика и заслуги, за которые  представляется к награждению знаком __________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кандидатура обсуждена и рекомендована ______________________________________________

                                         ________________________________________________________________________________

 (наименование профорганизации, дата обсуждения, № протокола)

__________________________________________________________________________________

Председатель _________________________________________

областной, территориальной (Ф.И.О.)

организации Отраслевого профсоюза              _____________________

(подпись)

        М.П.

«_____» ___________20___ г.

Примечание: фамилия, имя, отчество награждаемого заполняются по удостоверению  личности и обязательно указывается транскрипция   на казахском и русском языках.

Утвержден Постановлением

Исполкома Казахстанского отраслевого

профсоюза работников образования и науки № 6 п. 8 от 30  сентября  2020 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ

О знаке Общественного объединения «Казахстанский отраслевой профессиональный союз работников образования и науки»

«Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген 

айрықша еңбегі үшін» 
1. Общие положения. 

1.1.  Знак «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін» учреждается Советом Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки для поощрения профсоюзных работников, профсоюзных активистов отрасли.
1.2.  Знак имеет форму круга диаметром 34 мм., колодку размером 24 мм. по горизонтали, 19 мм. по вертикали. Металл- сплав желтого цвет (латунь, золочение). Знак окаймлен бортиком. На лицевой стороне знака расположена эмблема Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки. По окружности вокруг эмблемы слова «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін». На оборотной стороне знака расположена надпись «Қазақстандық салалық білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағы».

Знак при помощи ушка и кольца соединяется с колодкой прямоугольной формы с муаровой лентой голубого цвета (цвет флага Республики Казахстан). С оборотной стороны колодки имеется крепление в виде булавки. К знаку выдается удостоверение. Знак носится на правой стороне груди.

2. Награждение знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін»
2.1.  Знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін» награждаются освобожденные профсоюзные работники, избранные на выборные должности в профсоюзные органы, работники профсоюзного аппарата, профсоюзные активисты, внесшие существенный вклад в дело развития и укрепления отраслевого профсоюзного движения в Казахстане и личный вклад в защиту социально-экономических и трудовых прав и интересов членов профсоюза. 

2.2.  К награждению знаком «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін» представляются профсоюзные работники, профсоюзные активисты, проработавшие в профсоюзе не менее 20 лет и награжденные ранее знаком отраслевого профсоюза «Білім және ғылым қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген еңбегі үшін», а также представители социальных партнёров.

3. Порядок представления материалов к награждению знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін»
3.1.  Решение о присвоении знака «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін» принимается Исполнительным комитетом Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки по представлению исполнительного органа областного, территориального, городов Нур-Султан, Алматы, Шымкент профсоюзной организации.
3.2. При ходатайстве к награждению знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін» в Исполком предоставляются оригиналы следующих документов:
- выписка из решения профсоюзного органа, в котором указываются мотивы предоставления работника к награждению, с указанием полного наименования организации, где работает награждаемый, его фамилия, имя, отчество, должность, работа в профоргане. 
Постановление подписывается руководителем областной, территориальной, городов Нур-Султан, Алматы, Шымкент профсоюзной организации и скрепляется печатью;
- наградной лист заверенный подписями и печатью профсоюзного органа профсоюзной организации, где работает представляемый к награждению (Приложение № 1).
3.3. Материалы для награждения знаком Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айырықша еңбегі үшін»  представляются не менее чем за один месяц до знаменательных и юбилейных дат.
4. Вручение знака Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін»
4.1. Знак Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін» и удостоверение вручаются награжденным в торжественной обстановке Председателем Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки, его заместителем, либо руководителем областных, территориальных, городов Нур-Султан, Алматы, Шымкент профсоюзных организаций.

4.2. Дубликат Знака Казахстанского отраслевого профессионального союза работников образования и науки «Сала қызметкерлерінің кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін» взамен утерянной не выдается.
Приложение №1
к  Положению о знаке   

ОО «Казахстанский отраслевой

профессиональный союз  работников образования и науки»

НАГРАДНОЙ ЛИСТ

на награждение знаком

«Сала   қызметкерлерінің  кәсіподағына сіңірген айрықша еңбегі үшін»       

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________

________________________________________________________________________________
2. Должность, место работы  _______________________________________________________

________________________________________________________________________________

3. Дата рождения (число месяц, год)_________________________________________________

4. Национальность _______________________________________________________________

5.Образование ___________________________________________________________________

6. Домашний адрес, телефон_______________________________________________________

7. Общий стаж работы ____________________________________________________________

8. Стаж работы в профсоюзе _______________________________________________________

9. Стаж работы в данной организации_______________________________________________

10.Поощрения по линии профсоюза с указанием даты награждения _____________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11.Краткая характеристика и заслуги, за которые  представляется к награждению знаком ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кандидатура обсуждена и рекомендована ____________________________________________

                                         ________________________________________________________________________________

 (наименование профорганизации, дата обсуждения, № протокола)

________________________________________________________________________________

Председатель _________________________________________

областной, территориальной (Ф.И.О.)

организации Отраслевого профсоюза              _____________________

(подпись)

        М.П.

«_____» ___________20___ г.

Примечание: фамилия, имя, отчество награждаемого заполняются по удостоверению  личности и обязательно указывается транскрипция   на казахском и русском языках.
В ЗАПИСНУЮ КНИЖКУ 

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ.

Профсоюзы, исторически, всегда создавались для экономической борьбы, а в современных условиях - для социальной защиты работников, а не для культмассовой работы. И в Уставе Профсоюза записано, что «основными целями и задачами являются представительство и защита социально-трудовых прав и профессиональных интересов членов Профсоюза».

Начинать надо с чёткого планирования работы профсоюзной организации. Правильное планирование является важным условием обеспечения успешной деятельности профкома по защите трудовых и социально-экономических прав и профессиональных интересов членов Профсоюза.

Основой для составления плана должны быть следующие документы:

1. Устав Профсоюза.

2. Положение о первичной профсоюзной организации образовательного учреждения (школы, колледжа, детского учебного заведения и т.д.) 

3. Соглашения (областное, городское, районное).

4. Коллективный договор образовательного учреждения и т.д.

Кроме того, необходимо изучить предложения и замечания, высказанные членами Профсоюза на отчетно-выборном профсоюзном собрании, ознакомиться с планом работы районной, городской профсоюзной организации, выполнить анализ выполнения предыдущего плана работы профкома.

Особое внимание необходимо обратить на Положение о первичной профсоюзной организации, разработанное и утвержденное Постановлением Исполкома Казахстанского отраслевого профсоюза работников образования и науки 14 ноября 2014 г. Положение – юридический документ первичной профорганизаций, и его отсутствие может привести к нарушению организационной деятельности профсоюзной организации. 

Основой в защите социально-трудовых прав работников в организации должен быть коллективный договор. Он определяет взаимоотношения коллектива и администрации. Его составление должно основываться на изучении особенностей и потребностей коллектива, финансовых возможностях учебного заведения. Коллективный договор утверждается на собрании трудового коллектива, и каждый работник имеет право внести свои предложения при его обсуждении.

Со стороны профкома необходимо обеспечить постоянный контроль за выполнением коллективного договора. Проводить отчеты администрации и профсоюзной организации о ходе его выполнения.
Каждый руководитель и председатель профсоюзной организации имеет рекомендации по взаимодействию в рамках социального партнёрства в части соблюдения прав трудящихся и перечень статей Трудового кодекса РК, определяющих права профсоюзной организации в сфере трудовых отношений. 
Знание, а главное – применение нормативных актов позволит профкому не допускать нарушений в правовых отношениях между администрацией и работником.

Наиболее часто допускаются нарушения при:

- заключении трудового договора, переводе, увольнении с работы;

- определении режима рабочего времени и времени отдыха;

- оплате труда;

- при распределении стимулирующих выплат;

- определении льгот и преимуществ, предусмотренных законодательством и коллективным договором.

Главная наша задача – поддержать человека при аттестации, при составлении графика работы, отпусков, расписании уроков, распределении нагрузки, сокращении и т.д.

Предметом особой заботы профкома должно быть участие в распределении учебной нагрузки на новый учебный год, в вопросах оплаты труда. Руководители часто не приглашают профком на предварительное комплектование. Этого допускать не рекомендуется.

В повседневной деятельности локальные акты должны согласовываться профсоюзным комитетом. Поэтому не надо подписывать их без обсуждения с членами профсоюзного комитета. Необходимо придать этому вопросу значимость.

Об информационной работе. Отсутствие достаточной информации о деятельности профсоюзных организаций всех уровней создаёт впечатление о бездеятельности, иногда порождает выход людей из профсоюза. Поэтому, обязательно наличие информационной площадки на просторах интернета, профсоюзного уголка с информацией о работе профсоюзного комитета, плана работы на текущий период, сведений о деятельности вышестоящих профсоюзных структур. Должны размещаться информационные материалы на страницах социальных сетей, листки, бюллетени и т.д. 
Информировать о работе Профсоюза необходимо на совещаниях, методических объединениях. 

Важную роль в информационной работе играют профсоюзные собрания. Через собрание реализуются все основные нормы профсоюзной демократии. Эффективность профсоюзного собрания и заседания профсоюзного комитета предопределяется вопросами, которые выносятся на их обсуждение. 
Вся деятельность первичной профсоюзной организации должна опираться на нормативную базу.

Только основываясь на законе и на знании правовых норм, профком сможет выстраивать эффективную работу по защите социально-трудовых прав членов Профсоюза.
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