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Рекомендації щодо оформлення протоколів та проектів рішень засідань виборних органів 
Полтавський обласний комітет Профспілки працівників освіти і науки України
2014 рік
ОФОРМЛЕННЯ ПРОТОКОЛІВ, ПОСТАНОВ, ЗАСІДАНЬ ПРОФКОМУ.

1.Питання порядку денного формулюються в називному відмінку.

«Розгляд проекту плану роботи профкому на друге півріччя 2013 року».

2. Розділи будують за схемою: СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ- ПОСТАНОВИЛИ (або УХВАЛИЛИ) .

Прізвища та ініціали доповідачів та виступаючих, а у разі необхідності їх посади друкують з наступного рядка і з абзацу. 

Текст сказаного наводиться в протоколі у формі прямої мови. Наприклад:

ВИСТУПИЛИ:

Мироненко В.В. ( голова культурно- масової комісії) – Члени комісії внесли пропозицію щодо…. Я пропоную….
3.Текст постанови може додаватися до протоколу. У цьому випадку в розділі «ПОСТАНОВИЛИ» зазначається: « постанова на ___ аркушах додається». Якщо постановою затверджується якийсь документ, то він додається до  протоколу.

4. Якщо питання порядку денного не розглядається то це фіксується у протоколі із зазначенням причин.

5. Підпис головуючого у протоколі завіряється печаткою.

6. Уразі потреби складаються витяги з протоколу, які засвідчуються печаткою первинної організації.

ВИТЯГ ІЗ ПРОТОКОЛУ 

засідання профспілкового комітету
        23.02.2012
       с. Ставки

                            № З                                                      

                                  Глобинського району, Полтавської області  
            ПОРЯДОК ДЕННИЙ:
    2. Звіт... (наводиться текст необхідного пункту, наприклад, другого).

    2. СЛУХАЛИ:
 (наводиться текст).
   ВИСТУПИЛИ:
 (вказуються прізвища, ініціали, а у разі потреби — тек​сти виступів).
  ПОСТАНОВИЛИ:
· (Наводиться текст).
· (Наводиться текст).
Голова первинної
профспілкової організації 
                   
Ю. А. Савченко
                                                                (підпис)
Згідно з оригіналом
(посада, яка засвідчує витяг)   (підпис)
(ініціали, прізвище)
(дата засвідчення) 

Примітки.
· Залежно від потреби у повній інформації розділи «Слухали» і «Виступили» можна не наводити.
· Витяг засвідчується печаткою первинної профспілкової організації.
Примірні рекомендації щодо проектів рішень  

профспілкових зборів і профкому з  питань організаційної роботи 

та дотримання статутних вимог

Про роботу профспілкового комітету щодо підвищення ролі первинної

профспілкової організації ЗНЗ в організаційному зміцненні Профспілки

1. Відзначити позитивну практику роботи профспілкового комітету, спрямовану на організаційне зміцнення Профспілки, підтримку позитивних процесів у профспілковому русі та у галузевій Профспілці зокрема, підвищення ролі первинної профспілкової організації, її виборного органу у справі захисту трудових, соціально-економічних прав та інтересів працівників.

2. Профспілковому комітету з метою удосконалення роботи:

2.1. Підвищувати рівень підготовки профспілкових зборів, їх тематики. Використовувати профспілкові збори як один із основних засобів інформування членів профспілки про діяльність профкому, вищих виборних органів Профспілки, активізації ролі рядового члена профспілки.

2.2. Забезпечити щорічний звіт про свою роботу на профспілкових зборах у січні.

2.3. Здійснювати дієвий громадський контроль за дотриманням вимог нормативно-правових актів про охорону праці, створенням безпечних умов праці і навчання відповідно до Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності», трудового законодавства, реалізацією прав працівників у сфері охорони здоров’я.

2.4. Гарантувати кожному члену профспілки представництво його прав та інтересів при вирішенні конфліктних ситуацій, індивідуальних трудових спорів, у тому числі в судових органах.

2.5. Передбачити у кошторисі первинної профспілкової організації ЗНЗ кошти на матеріальне стимулювання голів комісій профкому.

2.6. З метою посилення мотивації профспілкового членства всебічно поширювати інформацію про діяльність Профспілки та її результативність.

2.7. Постійно дотримуватись статутних норм та внутріспілкових нормативних актів при веденні профспілкового діловодства.

2.8. Поновити профспілковий куток.

3. Контроль за виконанням постанови покласти на голову профкому (прізвище, ініціали)
4. Інформацію про хід виконання постанови заслухати у березні 201__р.

Про посилення ролі первинної профспілкової організації

закладу освіти у вирішенні  програмних завдань

Профспілки на основі статутних норм
 


 
1. Профспілковому комітету:

1.1. Активізувати роботу для вирішення програмних завдань, визначених основними напрямами діяльності Профспілки на 2011-2015 роки.

1.2. Надавати юридичну допомогу членам профспілки. Проводити роз’яснювальну роботу щодо обсягу законодавчо визначених трудових, соціально-економічних прав, методів досудового захисту та захисту в судах у випадках їх порушення. Вживати передбачені законодавством заходи для відстоювання трудових прав працівників. Запровадити практику систематичного розгляду на засіданнях профкомів відповідних питань. 

1.3. Ініціювати переговори для укладення колективного договору на підставі норм законодавства, Галузевої угоди, забезпечити систематичний контроль за його виконанням.

1.5. Залучати молодих членів профспілки, випускників ВНЗ до профспілкового життя.

1.6. Взяти участь у районному етапі Всеукраїнського огляду-конкурсу первинних профспілкових організацій галузевої Профспілки.

Про плани роботи профкому та постійно діючих комісій на _____ рік.


1. Плани роботи профспілкового комітету та постійно діючих комісій на ______ рік з доповненнями та змінами затвердити.


2. Контроль за виконанням планів покласти на заступника голови профкому (або організаційно-масову комісію профкому).

Аналіз використання профспілкових коштів за попередній рік.


1.
Інформацію про використання профспілкових коштів за попередній рік взяти до відома.


2.
Відзначити недоцільність використання коштів на ____.


3. 
Спрямувати використання профспілкових коштів у 201__р. на проведення заходів, пов’язаних з оздоровленням і відпочинком членів профспілки та їх дітей, передплатити на 201_ рік профспілкові видання… .


3. 
У зв’язку з недостатністю коштів у первинній профорганізації порушити клопотання перед ________   районним комітетом, організації профспілки про надання грошової виплати працівнику ______, в зв’язку з….

Примірні рекомендації щодо проектів рішень профспілкових зборів і профкому з питань 

колдоговірного регулювання трудових відносин

Про проведення колективних переговорів з підготовки

та укладення колективного договору на 201_ – 201_ роки

Заслухавши та обговоривши інформацію голови профкомітету _______________  щодо укладення колективного договору на 201_ рік, профспілковий комітет 
постановляє:

1. У зв'язку із закінченням строку чинного колективного договору (вказати дату закінчення) запропонувати роботодавцю (директору школи,керівнику закладу освіти) ____________ розпочати колективні переговори щодо укладення нового колективного договору на 201_рік з ____________(дата).

2. Направити письмове повідомлення роботодавцю (директору школи, керівнику закладу освіти) про початок   колективних переговорів. До «___»___________ 201__р. 

3.  Запропонувати роботодавцю: 

3.1.   Укласти колективний договір на 201_ - 201_ роки; 

3.2. Затвердити за погодженням з профкомом Положення про порядок ведення переговорів між працівниками організації та роботодавцем про укладення нового колективного договору; 

3.3. Підвести підсумки виконання чинного колективного договору і прийняти новий колективний договір на загальних зборах (конференції) працівників організації.

(може бути запропонований інший варіант, наприклад, з урахуванням обговорення проекту колективного договору на зборах працівників усіх структурних підрозділів організації колдоговір прийняти на спільному засіданні представників роботодавця та профкому організації. У постанові вказується тільки один варіант).  

3.5. Затвердити представників до складу комісії для ведення колективних переговорів, підготовки проекту колективного договору і контролю за його виконанням. 


4.  Визначити повноважними представниками з боку профкомітету школи до складу для ведення переговорів таких працівників:

· Прізвище, ініціали -  голова профкомітету;

· Прізвище, ініціали -  член профкому;

· Прізвище, ініціали -  член профкому.

 Голосували: за _____,  проти _____,  утримались ________. 

або
 Прийнято (одноголосно, більшістю голосів). 

Примірні рекомендації щодо проектів рішень 

профспілкових зборів і профкому з питань погодження 

правил внутрішнього трудового розпорядку

Про погодження Правил внутрішнього трудового розпорядку

1. Погодити  проект Правил внутрішнього трудового розпорядку, внесеного адміністрацією закладу (установи) освіти.

Примірні рекомендації щодо проектів рішень 

профспілкових зборів і профкому з питань охорони праці

Про роботу адміністрації та комітету профспілки ЗНЗ

з виконання вимог Закону України  „Про охорону праці"

та контролю за  створенням  безпечних умов праці і навчання

1. Відзначити, що адміністрація спільно з профспілковим комітетом ЗНЗ проводять роботу зі створення здорових, безпечних умов праці і навчання відповідно до вимог Закону України „Про охорону праці".

2. З метою створення необхідних умов щодо виконання вимог Закону України  „Про  охорону  праці" рекомендувати директору ЗНЗ усунути недоліки, які були виявлені під час перевірки та домогтися виконання наступних заходів:


2.1. завершення атестації робочих місць працюючих в шкідливих умовах праці із застосуванням інструментальних вимірів небезпечних факторів виробничого середовища (СЕС) відповідно до постанови Кабінету Міністрів України № 442 від 1.08.1992 року. За результатами атестації забезпечити надання пільг працюючим і передбачити їх в колдоговорі (доплати, молоко, скорочений робочий день, миючі засоби, додаткова відпустка та ін.);


2.2. оформлення санітарних паспортів на кабінети комп'ютерної техніки з
участю представників СЕС;


2.3. проведення паспортизації вентиляційних установок на ефективність їх
роботи, отримання висновків пусконалагоджувальної організації;


2.4. забезпечення працюючих спецодягом відповідно до Типових галузевих
норм безкоштовної видачі спецодягу; 


2.5. забезпечення  зберігання  хімічних  реактивів  згідно  з  вимогами  правил  безпеки  і  Правил пожежної безпеки в Україні;


2.6. вирішення питання про вилучення із експлуатації котельні з газовим
опаленням, яка знаходяться під будівлею навчального корпусу;


2.7. укомплектування кабінету охорони праці відповідно до Типового
Положення „Про кабінет охорони праці";


2.8. забезпечення обов’язкового проведення медоглядів при прийнятті на роботу, для працюючих із шкідливими умовами праці, проведення медоглядів водія при виїзді на лінію.

3. Комісії з охорони праці первинної профспілкової організації (голова прізвище, ініціали):

3.1.Забезпечити контроль за усуненням недоліків з охорони праці, виявлених під час перевірки та дотримання завідувачами кабінетами, майстернями, спортивним залом, керівниками підрозділів ЗНЗ законодавства про працю відповідно до Закону України „Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності".

3.2. Домогтися повного виконання заходів, передбачених колективним договором на 201 _ рік, щодо поліпшення умов праці і навчання, отримання пільг працюючими за шкідливі умови праці.

4. Голові профспілкового комітету (прізвище, ініціали):

4.1. Забезпечити ефективний громадський контроль за виконанням заходів з охорони праці, передбачених у колдоговорі, спрямованих на поліпшення безпеки учасників навчально-виховного процесу.
4.2. Результати перевірок фіксувати у спеціальному журналі.

4.3 Організувати в 20___ році якісне  навчання  представника профспілки з питань охорони праці відповідно до Порядку Типової програми навчання представників профспілок з питань охороні праці, затверджених Постановою Президії ФПУ від 30.06.2005 року. 

5. Інформацію про хід виконання постанови заслухати у січні 201__р.

Рекомендації профспілкових зборів і профкому з питань 

соціально-економічного захисту членів профспілки
Про роботу профспілкового комітету для забезпечення

законодавчо визначених трудових, соціально-економічних

прав та інтересів працівників
1. Профспілковому комітету: 

- активізувати роботу з органами виконавчої влади, комісіями з питань освіти і науки місцевої ради, депутатами усіх рівнів з відстоювання трудових, соціально-економічних прав та інтересів працівників освіти;

- забезпечити інформування членів профспілки стосовно діяльності ЦК Профспілки, рад обласної та районної організацій для законодавчого відновлення порушених трудових, соціально-економічних прав працівників освіти;

- провести відповідну організаційну роботу щодо підтримки колективних форм захисту членів профспілки;

- посилити контроль за дотриманням трудових прав членів профспілки, оперативно виявляти причини існуючих порушень та вживати заходи для їх усунення;

- домогтися виконання умов колективного договору щодо фінансового забезпечення і здійснення працівникам ЗНЗ виплат винагороди за сумлінну працю та зразкове виконання службових обов’язків, допомоги на оздоровлення відповідно до ст.57 Закону України «Про освіту», матеріальної допомоги, надбавок та доплат відповідно до встановлених законодавством;

- забезпечити постійну роботу з членами профспілки з метою інформування їх стосовно чинних норм законодавства трудових, соціально-економічних прав та гарантій. З цією метою започаткувати випуск інформаційного бюлетеня, поновити профспілковий куток, надсилати дописи до районної (обласної) газети, подавати цікаву інформацію на сайт…. 

Примірні рекомендації щодо проектів рішень 

профспілкових зборів і профкому з питань 

організації громадського контролю за дотриманням законодавства про працю
Про роботу профкому щодо здійснення громадського контролю

за додержанням законодавства про працю у ЗНЗ
1. Взяти до відома інформацію (посада, прізвище, ініціали), про роботу профкому щодо здійснення громадського контролю за додержанням законодавства про працю у ЗНЗ.

 2. Профспілковому комітету:

2.1. Внести зміни у план роботи первинної профорганізації на 201__р, передбачивши конкретні заходи, направлені на здійсненняння громадського контролю за дотриманням законодавства про працю.
3. Комісії громадського контролю до кінця березня 201__ року перевірити стан ведення 
 трудових книжок у закладі освіти.
Заслухавши та обговоривши інформацію голови профкомітету _______«Про стан ведення трудових книжок у закладі освіти», профспілковий комітет 
постановляє:

1. Інформацію голови профкому _______ «Про стан ведення трудових книжок у закладі освіти» взяти до відома.

2. Відзначити, що стан ведення трудових книжок в основному відповідає /не відповідає/ Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях.
3. Керівнику закладу освіти здійснювати ведення трудових книжок працівників згідно з вимогами чинної Інструкції. 
· Завести трудові книжки на новоприйнятих працівників До 16 лютого 201_ року.

· Звернути увагу на оформлення першої сторінки книжки: Постійно
· наявність підпису керівника, завіреного печаткою закладу освіти,

· наявність підпису працівника. 

· Своєчасно вносити записи про прийняття, переведення (в тижневий термін), звільнення (у день звільнення) працівника; Постійно
· Внести записи про нагороди працівників; до 16 лютого 201_ року.

· З кожним записом, що заноситься до трудової книжки про призначення на роботу, переведення і звільнення ознайомлювати працівника під розписку в особовій картці № П-2. Постійно. 
· Вчасно вносити записи про зміну прізвища працівника з посиланням на документ на внутрішньому боці обкладинки. 

· Видати наказ про відповідального за ведення трудових книжок. (Якщо керівник особисто веде трудові книжки, то внести запис у його посадову інструкцію). До 16.02. 201_ року

· Завести книгу обліку руху трудових книжок і забезпечити своєчасне внесення записів; 
· При видачі трудової книжки у разі звільнення забезпечити внесення запису у книгу обліку трудових книжок з підписом працівника про отримання її особисто. Постійно.
4. Інформацію про хід виконання постанови заслухати на засіданні профкому у квітні 201__ р.

5. Контроль за виконанням постанови покласти на … (заступника голови профкому). 

Про дотримання трудового законодавства в закладі освіти. 

1. Зауважити, що в навчально-виховному закладі мають місце окремі порушення чинного трудового законодавства України.

2. Керівнику навчально-виховного закладу (прізвище, ініціали) протягом місяця усунути виявлені недоліки, а саме:

1.1. Налагодити постійне ознайомлення працівників установи з наказами під розписку.

1.2. Контролювати питання складання і виконання працівниками графіків роботи.
1.3. Внести у трудові книжки працівників записи про нагороди і заохочення.

1.4. Ознайомити працівників із записами у трудових книжках.
2. Адміністрації спільно з профкомом:

2.1. Переглянути зміст Правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2. Активізувати роботу щодо виконання зобов’язань колективного договору.
2.3. Налагодити ознайомлення членів профспілки з новими нормативно-правовими документами, що стосуються законодавства про працю.
2.4. Заслухати звіти керівника установи та голови профкому про виконання зобов’язань колективного договору на загальних зборах трудового колективу в __________ 201_р.
3. Контроль за виконанням постанови покласти на голову профкому (прізвище, ініціали).

Примірні рекомендації щодо проектів рішень 

профкому з питань, що розглядаються на засіданні профкому

Про погодження навчального навантаження

педпрацівників на 201_ / 201_ н. р.

Варіант 1


Погодити подане адміністрацією закладу навчальне навантаження педпрацівників на 201_ / 201_ н. р.

Варіант 2

В основному погодити подане адміністрацією закладу навчальне навантаження педпрацівників на 201_ / 201_ н. р. Запропонувати керівнику уроки фізики рівномірно розподілити між вчителями …, надати класне керівництво … у зв’язку з недостатньою кількістю навчальних годин.

Про погодження розкладу занять на І (ІІ) семестр,

графіку чергувань, графіку змінності роботи

кочегарів (операторів паливних)


Варіант 1

Погодити  розклад уроків на І семестр, (графік чергувань, графік змінності роботи кочегарів (операторів паливних).


Варіант 2

Запропонувати переглянути (змінити) розклад уроків у зв’язку з необхідністю надання вільного від уроків дня голові профкому (прізвище, ініціали) відповідно до пункту (напр. 1.7.)  колективного договору.

Про встановлення доплат за суміщення посад,

за виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників

- Дати згоду на встановлення доплати секретарю-діловоду (прізвище, ініціали) за суміщення посади лаборанта у розмірі 30% (до 50%) посадового окладу.

-   Погодити доплату за завідування спортивним залом (навчальним кабінетом) у

розмірі 25% посадового окладу вчителю фізичної культури (прізвище, ініціали).

- Погодити доплату у розмірі 50% посадового окладу техпрацівниці (прізвище, ініціали) за виконання обов'язків тимчасово відсутнього працівника (прізвище, ініціали) у зв’язку з довготривалим лікуванням (санаторно-курортним лікуванням, перебуванням у відпустці без збереження заробітної плати тощо), 
Про преміювання, відзначення та заохочення працівників.

- Погодити проект наказу керівника про преміювання працівників закладу освіти (прізвище, ініціали) у зв’язку з відзначенням Дня працівників освіти (50-річним ювілеєм тощо).
Про стан готовності навчального закладу до роботи в осінньо-зимовий період.

1. Інформацію керівника закладу освіти «Про стан готовності навчального закладу до роботи в осінньо-зимовий період» взяти до відома.

2. Зажадати від адміністрації провести заміну віконного скла в кабінеті… (заміну батарей опалення у класній кімнаті 5-а кл., обладнати шафи для роздягання в 11 кл., утеплити вікна у спортивному залі тощо).

Про графік відпусток працівників школи на 201 ____ рік.

1. Погодити  графік відпусток працівників школи на 201__ рік.

Про делегування членів профкому у склад комісій

1. Делегувати до складу:

· атестаційної комісії голову (заступника голови) профкомітету
 (прізвище, ініціали). Запропонувати керівнику закладу освіти включити дану особу (осіб) до складу атестаційної комісії;
· комісії з розробки проекту колективного договору та контрою за

 його виконання наступних осіб: 

· 1. (прізвище, ініціали)
· 2. (прізвище, ініціали)
· комісії із соціального страхування наступних осіб:
· 1. (прізвище, ініціали)
· 2. (прізвище, ініціали)
· 3. (прізвище, ініціали)
Примірні рекомендації щодо проектів рішень профкому з питань, що розглядаються 

на засіданнях профкому за поданням адміністрації

Про притягнення до дисциплінарної відповідальності члена профкому

Варіант 1

Дати згоду на винесення догани члену профкому, учителю (предмет, прізвище, ініціали) за порушення трудової дисципліни.

Варіант 2

Відхилити подання (не дати згоди)  відділу освіти (навчальному закладу) на притягнення до дисциплінарної відповідальності члена профкому (прізвище, ініціали) у зв’язку з відсутністю в його діях дисциплінарного проступку ( у зв’язку з пропуском строку притягнення до дисциплінарної відповідальності) .

Про подання начальника управління освіти (директора навчального закладу)

про розірвання трудового договору з працівником

Варіант 1

Дати згоду на звільнення з роботи учителя (предмет, прізвище, ініціали) у зв’язку із скороченням чисельності (штату) працівників, за прогул без поважних причин, за появу на роботі в нетверезому стані, за здійснення аморального проступку тощо (ст.ст. 40, 41 КЗпП України).

Варіант 2

Відхилити подання (не дати згоду)  відділу освіти (навчальному закладу) на звільнення з роботи (посада, прізвище, ініціали):
· у зв’язку із скороченням чисельності (штату) працівників, так як нею пред’явлено довідку медичного закладу про вагітність, а тому звільнення з роботи таких працівників відповідно до ст. 184 КЗпП України не допускається (наявність вищої кваліфікації у порівнянні з іншими працівниками тощо);

· за здійснення аморального проступку в зв’язку з недоказаністю вини в діях працівника.

Про дозвіл на залучення працівників до роботи у вихідні і святкові дні.

1. Дати згоду залучити таких педагогічних працівників ______________________ до роботи у вихідні дні (дата) для участі в роботі оргкомітету з проведення районного етапу олімпіади з математики. 

2. Компенсацію за роботу у вихідний день здійснити у відповідності до законодавства (шляхом надання відгулу у канікулярний час чи подвійної оплати праці).
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