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Введение 
Знание основ организационной работы, использование в совокупности её форм 

и методов в повседневной работе  является фундаментом успешной и эффективной 
работы выборных профсоюзных органов по защите индивидуальных и 
коллективных социально-трудовых прав, а также профессиональных, 
производственных, экономических и социальных законных интересов членов 
Общероссийского профессионального союза работников государственных 
учреждений и общественного обслуживания РФ. 

Методические материалы, представленные в информационном бюллетене, 
помогут председателям первичных профсоюзных организаций, членам 
профсоюзных комитетов, ревизионных комиссий грамотно выстроить деятельность 
первичной профсоюзной организации в соответствии с Уставом Общероссийского 
профессионального союза работников государственных учреждений и 
общественного обслуживания РФ. 

В методических рекомендациях выделены следующие направления 
организационной деятельности первичных профсоюзных организаций:  

• организация работы профсоюзного комитета, ревизионной комиссии, 
• проведение профсоюзных собраний,  
• планирование деятельности, 
• организация делопроизводства,  
• учет членов Профсоюза, 
• работа по вовлечению в Профсоюз. 

Эффективно выстроенная работа в профсоюзной организации позволит не 
только поднять организационную работу на новый уровень, но и будет 
способствовать повышению имиджа Профсоюза и его структур.  
 

Правовые основы деятельности профсоюзов 
В своей деятельности профсоюзы руководствуются Конституцией Российской 

Федерации, общепризнанными принципами и нормами международного права, 
международными договорами, законодательством Российской Федерации и ее 
субъектов, иными нормативными правовыми актами. 

Основным законом, регламентирующим деятельность профсоюзов, является 
Федеральный закон от 12 января 1996 № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их 
правах и гарантиях деятельности». 

В соответствии с этим законом профсоюзы имеют право: 
 на представительство и защиту социально-трудовых прав и интересов 

работников; 
 на содействие занятости; 
 на ведение коллективных переговоров, заключение соглашений, коллективных 

договоров и контроль за их выполнением; 
 на участие в урегулировании коллективных трудовых споров; 
 на взаимодействие с работодателями, их объединениями, органами 

государственной власти, органами местного самоуправления; 
 на участие в коллегиальных органах управления предприятием; 
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 на бесплатную и беспрепятственную информацию по социально-трудовым 
вопросам; 

 на участие в подготовке и повышении квалификации профсоюзных кадров; 
 на осуществление профсоюзного контроля за соблюдением законодательства 

о труде; 
 на осуществление профсоюзного контроля за соблюдением законодательства об 

охране труда и окружающей природной среды; 
 на участие в приватизации государственного и муниципального имущества; 
 на социальную защиту работников; 
 на защиту интересов работников в органах по рассмотрению трудовых споров. 

 
 

Деятельность профсоюзов регулируется: 
• Федеральным законом от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных 

объединениях», 
• Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях». 

 

Наиболее существенные конкретные правомочия профсоюзов содержатся 
в Трудовом кодексе Российской Федерации, в законодательстве по охране труда, 
в законодательных актах, регулирующих социальную сферу.  

Важнейшим документом, определяющим цели и задачи профсоюзов, принципы 
и формы их организационного строения, единые правила и нормы внутрисоюзной 
жизни, формы и методы практической деятельности, является Устав профсоюза. 

Устав отражает самые существенные стороны профсоюзной деятельности, 
а конкретные задачи профсоюзных организаций, пути их решения определяются 
резолюциями профсоюзных съездов, постановлениями конференций и собраний 
членов Профсоюза. 

 

Организационное строение профсоюзов 
Структура профсоюзов выстраивается по территориально-отраслевому 

принципу.  
Члены Профсоюза состоят на профсоюзном учете в первичных профсоюзных 

организациях. 
Первичные профсоюзные организации включены в структуру соответствующих 

территориальных и региональных (межрегиональных) организаций Профсоюза. 
Региональные (межрегиональные) организации являются отделениями 

Общероссийского профессионального союза работников государственных 
учреждений и общественного обслуживания РФ. 

Общероссийский профессиональный союз работников госучреждений и 
общественного обслуживания РФ является членской организацией Федерации 
независимых профсоюзов России (ФНПР). 

Межрегиональная Санкт-Петербурга и Ленинградской области общественная 
организация Общероссийского профессионального союза работников 
государственных учреждений и общественного обслуживания РФ является членской 
организацией Союза «Межрегиональное Санкт-Петербурга и Ленинградской 
области объединение организаций профсоюзов «Ленинградская Федерация 
Профсоюзов». 
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Основные направления организационной работы 
 в Профсоюзе 

1. Разработка и усовершенствование уставных и иных нормативных документов. 
2. Формирование и совершенствование структуры профсоюзной организации. 
3. Реализация кадровой политики (формирование, подготовка и продвижение 
кадрового резерва, обучение и повышение квалификации профсоюзных кадров и 
актива). 
4. Подготовка и проведение коллективных действий и акций солидарности. 
5. Оформление профсоюзных документов, организация учета членов Профсоюза.  
6. Планирование работы. 
7. Организационное обеспечение подготовки и проведения собраний (конференций), 
заседаний коллегиальных органов, контроль за выполнением принятых решений. 
8. Подготовка и проведение отчетно-выборной кампании. 
9. Организация работы с молодежью. 
10. Разъяснительная и пропагандистская работа, издание и распространение 
печатных изданий, листовок. 
11. Составление статистической отчетности. 
12. Организация работы по мотивации профсоюзного членства, вовлечению 
работников в Профсоюз. 
 

Первичные 
профсоюзные 
организации 
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Принципы, формы и методы организационной работы 
 в Профсоюзе 

 

Принципы организационной работы профсоюзных организаций 
(Устав Профсоюза, раздел IV) 

1. Выборность профсоюзных органов. 
2. Периодическая отчетность профсоюзных органов, в том числе их 

руководителей, перед соответствующими организациями Профсоюза и 
вышестоящими профсоюзными органами. 

3. Коллегиальность в работе всех профсоюзных органов и организаций, личная 
ответственность членов профсоюзных органов за выполнение принятых 
постановлений и полученных поручений. 

4. Соблюдение внутрипрофсоюзной дисциплины и подчинение меньшинства 
большинству. 

5. Обязательность выполнения решений вышестоящих профсоюзных органов 
нижестоящими профсоюзными органами. 

6. Взаимопомощь, солидарность и единство действий в реализации целей и 
основных направлений деятельности Профсоюза, оказание, при 
необходимости, моральной и материальной поддержки другим отраслевым и 
родственным зарубежным профсоюзам. 

7. Соблюдение финансовой дисциплины. 
 

Принципы организационной работы отличаются своей 
определенностью и постоянством. А вот формы и методы 
постоянно изменяются в зависимости от времени, конкретной 
задачи, ситуации, специфики деятельности организации. 

  

Формы организационной работы профсоюзных организаций 
 Профсоюзные собрания (конференции) 
 Заседания выборных профсоюзных органов 
 Постоянные и временные комиссии  
 Коммуникации в коллективе 
 Семинары, школы профсоюзного актива 
 Деловые совещания 
 Подготовка и участие в коллективных переговорах 
 Подготовка и участие в коллективных акциях, протестах, митингах 

 
Использование в деятельности первичной профсоюзной организации всех форм 
работы способствует выработке у членов профсоюза активной позиции, навыков 
управления, сплоченности, солидарности. 

 

Методы организационной работы профсоюзных организаций 
 Убеждение 
 Поощрение 
 Критика 
 Принуждение 
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Организация и проведение собрания (конференции) 
 первичной профсоюзной организации 

Профсоюзное собрание (конференция) – высший руководящий орган 
профсоюзной организации, одна из самых эффективных и демократичных форм 
организационной работы профсоюзов.  

Профсоюзное собрание (конференция) позволяет членам Профсоюза 
реализовать право избирать и быть избранными в профсоюзные органы, свободно 
отстаивать свою точку зрения по вопросам деятельности профсоюзной организации, 
участвовать в разработке и принятии решений, оценивать деятельность выборных 
органов. 

Собрания (конференции) проводятся 1-2 раза в год, отчетные собрания 
(конференции) – 1 раз в год, отчетно-выборные собрания 
(конференции) – 1 раз в 5 лет. Могут также проводиться внеочередные 
собрания (конференции). 

 
Полномочия собрания (конференции) 

 

Собрание  
(конференция) 
 
решения 
принимаются 
большинством 
голосов 
(50% +1 голос) 

1. Заслушивает отчеты выборных органов первичной 
профорганизации, принимает по ним решения и дает оценку 
их деятельности. 

2. Принимает решение о постановке на учет первичной 
профорганизации в соответствующую вышестоящую 
организацию Профсоюза 

3. Принимает решение об увеличении размера членских 
профсоюзных взносов свыше 1%, установленного Уставом 

4. Принимает решения по коллективному трудовому спору с 
работодателем (представителем нанимателя) в связи  
с невыполнением условий коллективного договора, в том 
числе по вопросам оплаты труда, а также решения о формах 
коллективных действий и других акций протеста 

5. Избирает уполномоченных (доверенных лиц) по охране 
труда первичной профорганизации, уполномоченных 
(доверенных) лиц в комиссию по социальному 
страхованию, в иные представительные органы работников. 

6. Избирает делегатов на конференции соответствующих 
территориальных и региональных (межрегиональных) 
организаций Профсоюза в соответствии с решениями 
вышестоящих профсоюзных органов. 

7. Вправе решать любой вопрос, относящийся  
к деятельности первичной профорганизации 

Исключительная 
компетенция 
собрания 
(конференции) 
  

1.Избирает на должность председателя первичной 
профорганизации 

2. Избирает членов профсоюзного комитета и ревизионной 
комиссии (ревизора) 

3. Избирает членов президиума первичной профорганизации. 
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решение 
принимается 
квалифицированным 
большинством 
голосов (не менее 
50% голосов плюс 2 
голоса при наличии 
кворума)  

4. Принимает решение о досрочном прекращении полномочий 
и освобождении от должности председателя первичной 
профорганизации, членов профсоюзного комитета, 
президиума, ревизионной комиссии (ревизора) первичной 
профорганизации. 

5. Определяет приоритетные направления деятельности 
первичной профорганизации, ее выборных органов с учетом 
требований Устава, решений вышестоящих профорганов. 

6. Утверждает смету доходов и расходов первичной 
профорганизации, отчет и бухгалтерский баланс, 
обеспечивает их гласность. 

7. Принимает решение о реорганизации, ликвидации или 
прекращении деятельности первичной профорганизации, 
утверждает ликвидационный баланс, а также принимает 
решение об изменении наименования первичной 
профорганизации по согласованию с выборным 
руководящим органом вышестоящей профорганизации  

 
Конференция проводится: 
1) Если первичная профсоюзная организация имеет структурные 

подразделения – профгруппы (профбюро, цеховые организации) и структура 
первичной профсоюзной организации утверждена вышестоящей 
профсоюзной организацией. 

2) По согласованию с вышестоящим профорганом (Президиумом 
Межрегиональной организации ПРГУ РФ) в исключительных случаях, когда 
невозможно участие в собрании всех членов Профсоюза, состоящих на учете 
в первичной профсоюзной организации (в связи с режимом работы, 
технологическим причинам, отсутствием надлежащего помещения и по 
другим объективным причинам). 

 
Организация работы по подготовке к проведению собрания (конференции) 

и исполнению принятых решений включает 3 этапа:  
I этап – подготовка к проведению,  
II этап – организация и проведение,  
III этап – контроль за исполнением принятых решений. 

 
I этап: Подготовка к проведению собрания (конференции) 

Решение о проведении собрания (конференции) принимается на заседании 
профсоюзного комитета.  

 
Основание для созыва собрания (конференции): 

1. Инициатива выборного руководящего органа (план работы).  
2. Письменное требование не менее 1/3 членов Профсоюза*. 
3. Предложение вышестоящего выборного профсоюзного органа. 
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*В случае проведения собрания (конференции) по основанию, указанному в 
пункте 2. решение о проведении либо о мотивированном отказе от проведения 
собрания (конференции) принимается в срок не более 30 дней со дня получения 
письменного требования. Решение об отказе может быть оспорено 
в вышестоящем выборном органе. 

 
До собрания (конференции) формируется план подготовки к проведению собрания 
(конференции), в который включаются основные этапы подготовительной работы:  
 проведение заседаний профсоюзного комитета (комиссии по организационной 

работе, рабочей группы) по вопросам организации собрания (конференции),  
 сбор предложений профсоюзного актива по подготовке и проведению собрания 

(конференции),  
 подготовка материалов для проектов докладов и решений,  
 составление сметы расходов,  
 материально-техническое обеспечение и т.п.  
 проведение анкетирования и др. 

 
В плане, который утверждается на заседании профсоюзного комитета, 

обязательно указываются сроки выполнения организационных мероприятий, 
ответственные лица.  

Члены Профсоюза, участвующие в собраниях, делегаты конференций, 
оповещаются о дате, времени, месте, повестке дня в установленные Уставом 
Профсоюза сроки: 

Сроки оповещения 
 

Наименование профсоюзных органов 

Не менее чем 
за 15 дней 

Собрание первичной профсоюзной организации 

Не менее чем  
за месяц 

Конференции первичных, территориальных профсоюзных 
организаций 

 

Норма представительства и порядок избрания делегатов конференции 
устанавливается решением профсоюзного комитета первичной профсоюзной 
организации. 

Делегаты конференции первичной профсоюзной организации избираются на 
собраниях цеховых профсоюзных организаций, профгрупп. 

 

На избранных делегатов конференции оформляются: 
• выписки из протоколов собраний об избрании делегатов;  
• анкеты делегатов.   

 

Затраты на проведение собраний (конференций) являются расходами  
на уставные нужды. 

Смета расходов на организацию и проведение собрания (конференции) может 
включать расходы на аренду помещения и его оформление, приобретение 
канцелярских товаров, типографские, транспортные расходы, питание, 
премирование и награждение профсоюзного актива и др. 

Смета утверждается на заседании профсоюзного комитета.  
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Перечень документов, необходимых для подготовки и проведения собрания 
№ 
п/п 

Наименование  Кол-во 
экземпляров 

Рабочие органы 

1. Список членов Профсоюза, состоящих 
на учете в профсоюзной организации 

2 Регистрация  
Председательствующий 

2. Объявление о созыве собрания По количеству 
задействованных 
информационных 

источников 

Члены Профсоюза 

3. Повестка дня собрания 1 Председательствующий 
4. Временной регламент проведения 

собрания 
1 

5. Списки рекомендуемых для избрания в 
состав рабочих органов собрания 

1 

6. Информация по вопросам повестки дня 
(справки, отчетный доклад о работе 
председателя, профсоюзного комитета, 
утвержденный на заседании 
профсоюзного комитета, отчетный 
доклад о работе ревизионной комиссии 
(ревизора) и т.п.) 

по  
1 экземпляру 

Председательствующий 

7. Порядок ведения собрания 5 Рабочие органы  
8. Проекты постановлений по вопросам 

повестки собрания 
2 Председательствующий 

Редакционная комиссия 
9. Формы протоколов № 1 и № 2 счетной 

комиссии  
по  

1 экземпляру 
Счетная комиссия 

 
Перечень документов, необходимых для подготовки и проведения конференции 
№ 
п/п 

Наименование  Кол-во 
экземпляров 

Ответственные 

1. Объявление о созыве конференции По количеству 
задействованных 
информационны

х источников 

Члены Профсоюза 

2. Выписки из протоколов о проведении 
собраний в структурных подразделениях 
профорганизации и выборах делегатов на 
конференцию 

По количеству 
структурных 

подразделений 

Мандатная комиссия 

3. Список делегатов 3 Председательствующий  
Мандатная и 

Счетная комиссия 
4. Повестка дня конференции 1 Председательствующий  
5. Временной регламент проведения 

конференции 
1 

6. Списки рекомендуемых для избрания в 
состав рабочих органов конференции 

1 

7. Порядок ведения конференции 5 Рабочие органы 
конференции 

8. Информация по вопросам повестки дня 
(справки, отчетный доклад о работе 
председателя, профсоюзного комитета, 
утвержденный на заседании профсоюзного 

по  
1 экземпляру 

Председательствующий 
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комитета, отчетный доклад о работе 
ревизионной комиссии и т.п.) 

9. Проекты постановлений по вопросам 
повестки дня конференции 

2 Председательствующий  
Редакционная комиссия 

10. Формы протоколов № 1 и № 2 заседаний 
мандатной комиссии  

по  
1 экземпляру 

Мандатная комиссия 

11.  Формы протоколов № 1 и № 2 счетной 
комиссии  

по  
1 экземпляру 

Счетная комиссия 

 
Подготовка и содержание отчётных докладов 

Отчётный доклад председателя и профсоюзного комитета профсоюзной 
организации является основой для обсуждения итогов работы профсоюзной 
организации за отчётный период на собрании (конференции). От его содержания во 
многом зависит активность участников собрания (конференции) и дееспособность 
будущего состава выборных профсоюзных органов, поэтому в его подготовке 
принимают участие члены профсоюзного комитета, а также председатели постоянно 
действующих комиссий.  

Источниками для составления доклада служат материалы ежегодных 
отчетных собраний (конференций) первичных профсоюзных организаций, 
отражающие  реализованные мероприятия по обеспечению Программы действий 
Профсоюза по защите социально-трудовых прав и законных интересов членов 
Профсоюза в 2020-2025 годах и выполнению плана критических замечаний, 
высказанных в период отчетно-выборной кампании 2019-2020 гг. 

Доклад должен освещать работу профсоюзного комитета, председателя, 
профсоюзного актива, содержать результаты деятельности и позицию 
профсоюзного комитета по решению той или иной проблемы. Доклад не следует 
загромождать цифрами и терминами. Каждая проблема, обозначенная в докладе, 
должна рассматриваться всесторонне через информацию о состоянии дел, причинах 
недостатков, путях и способах их исправления. 
 

Основные разделы отчётного доклада: 
Организационная работа: структура профсоюзной организации, 

статистические сведения, формы и методы работы по вовлечению новых членов в 
Профсоюз, численный состав выборных органов, периодичность и тематика 
ежегодных профсоюзных собраний (конференций), подробный анализ основных 
достижений, причины неудач в работе, выполнение критических замечаний и 
решений, обращения членов Профсоюза, участие в коллективных действиях, 
активность рядовых членов Профсоюза, основные задачи на новый период. 

Социальное партнерство: анализ взаимоотношений профсоюзной 
организации с работодателем по вопросам заключения и исполнения коллективного 
договора, регулирования трудовых отношений, индивидуальных и коллективных 
трудовых споров, обеспечения работникам социальных гарантий, участие 
профсоюзной организации в управлении учреждением, взаимодействия с органами 
местного самоуправления.  В доклад следует включить информацию о наиболее 
важных совместных мероприятиях, предложениях профсоюзной организации по 
улучшению условий труда, пути их реализации. 
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Реализация прав и гарантий членов Профсоюза: работа профсоюзного 
комитета по контролю за совершенствованием системы оплаты труда, 
своевременной выплатой заработной платы, участие выборного профсоюзного 
органа в разрешении индивидуальных и коллективных трудовых споров, защита 
права члена Профсоюза на профессиональную подготовку и повышение 
квалификации, участие в аттестации работников, контроль за соблюдением 
законодательства о труде, оказание юридической помощи. 

Охрана труда: анализ состояния условий труда в учреждении (организации), 
роль профсоюзного контроля в обеспечении улучшений условий труда и 
безопасности труда и экологии, контроль за исполнением законодательства в 
области охраны труда, анализ состояния травматизма и т.п. 

Защита социальных интересов членов Профсоюза: работа по организации 
и контролю за питанием в столовых, комнатах для приема пищи, физкультурно-
оздоровительная работа, участие в организации оздоровления и отдыха членов 
Профсоюза и их детей, использование фондов Межрегиональной организации ПРГУ 
РФ для поддержки членов Профсоюза в разных жизненных ситуациях и т.п. 

Информационная работа: анализ системы информирования членов 
Профсоюза о деятельности первичной профсоюзной организации, 
Межрегиональной организации ПРГУ РФ, Профсоюза в целом, наличие 
ответственного за информационную работу в профорганизации, профсоюзный стенд 
и его состояние, группы в соцсетях, мессенджерах, раздаточный материал и т.п.   

Работа с молодежью: анализ работы по вовлечению молодежи  
в Профсоюз, представительство молодежи в выборных профсоюзных органах, 
деятельность молодежного совета (комиссии), выполнение раздела коллективного 
договора, касающегося молодежи, вопросы финансирования мероприятий для 
молодежи и т.п. 

Работа с профсоюзными кадрами и активом: анализ и оценка деятельности 
профсоюзных кадров и актива, подготовка резерва, организация обучения, 
повышения квалификации, участие в профсоюзных конкурсах. 

Финансовая работа: соблюдение требований Устава Профсоюза  
в части финансовой политики и использования финансовых средств, находящихся в 
оперативном управлении профорганизации, наличие специальных фондов, 
соблюдения порядка оказания материальной помощи членам Профсоюза и т.п. 
 

 
Отчетный доклад председателя, профсоюзного комитета 
предварительно обсуждается и утверждается на заседании 
профсоюзного комитета. Определяется список выступающих и 
примерные темы их выступлений. 

 
Основные разделы доклада ревизионной комиссии (ревизора): 
Организация деятельности ревизионной комиссии (распределение 

обязанностей между членами, их работа в отчётном периоде, анализ выполнения 
плана работы, количество и результаты проведенных ревизий, проверок). 

Профсоюзные взносы (охват профсоюзным членством работников 
учреждения, наличие заявлений о перечислении профсоюзных взносов, анализ 
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правильности и своевременности уплаты членских взносов, их перечисления 
работодателем). 

Работа профсоюзного комитета по формированию и исполнению 
профсоюзного бюджета (выполнение смет расходов и доходов, соответствие 
расходования средств утвержденным сметам). 

Состояние организационной работы в профсоюзной организации (учет 
членов Профсоюза, статистическая отчётность, делопроизводство, своевременность 
и правильность рассмотрения обращений (писем, жалоб, заявлений) членов 
Профсоюза). 

Состояние бухгалтерского учета (для профорганизаций с правами 
юридического лица), учета и использования материальных ценностей первичной 
профсоюзной организации. 

Целесообразность расходования средств, состояние учета и использования 
материальных ценностей и профсоюзного имущества, их сохранность, условия 
хранения. 

 
Отчетный доклад ревизионной комиссии предварительно 
обсуждается и утверждается на заседании комиссии. Ревизионная 
комиссия вправе ознакомить с докладом профсоюзный комитет. 
 

II этап: Порядок проведения собрания (конференции) 
До начала собрания (конференции) проводится регистрация участников. 

Списки участников собрания (делегатов конференции) прилагаются к протоколу 
собрания (конференции).  

Собрание (конференцию) открывает председатель профсоюзной организации, 
который сообщает о наличии/отсутствии кворума.  
 

 
Собрание  В работе принимает участие более половины членов 

Профсоюза, состоящих на учете в организации. 
 

Решения считаются принятыми (оформляются 
постановлениями, вносятся в протокол), если за их принятие 
проголосовало более 50% участников собрания при наличии 
кворума. 

Конференция  В работе принимает участие не менее 2/3 делегатов, 
избранных от структурных подразделений организации. 
Решения считаются принятыми (оформляются 
постановлениями, вносятся в протокол), если за их принятие 
проголосовало более 50% делегатов конференции при 
наличии кворума.  

При отсутствии кворума объявляется новая дата проведения собрания 
(конференции) с той же повесткой дня. 
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Для проведения собрания (конференции) избираются рабочие органы: 
 председательствующий,  
 секретарь собрания (секретариат),  
 президиум,  
 редакционная комиссия, 
 счетная комиссия. 

В случае проведения конференции избирается мандатная комиссия. 
 

В состав рабочего президиума собрания (конференции) могут быть избраны 
представители работодателя, ветераны профсоюзного движения, профсоюзный 
актив. 

Количественный и персональный состав рабочих органов, повестка дня, 
регламент работы определяются собранием (конференцией) профсоюзной 
организации путем открытого голосования. 
 

Рабочие органы собрания (конференции) и их полномочия 
Президиум  ведет собрание (конференцию)  

 обеспечивает соблюдение повестки дня, регламента времени 
и порядка работы  

 формирует список выступающих 
 организует учет предложений и замечаний, высказываемых 

участниками собрания, делегатами конференции 
по процедурным вопросам 

 информирует о поступивших в секретариат записках, 
предоставляет возможность ответа на них 

 подсчитывает голоса (поднятые руки, мандаты, специальные 
карточки для голосования и т.п.) при принятии решений в случае 
отсутствия счетной комиссии 

 определяет председательствующего собрания  
Председатель- 

ствующий  
 организует работу собрания (конференции) 
 следит за соблюдением принятого порядка 
 предоставляет слово для докладов и выступлений  
 ставит на голосование проекты принимаемых решений 
 объявляет результаты голосования 
 оглашает запросы, справки, заявления, предложения, 

поступившие в президиум или секретариат 
 обеспечивает порядок в зале 
 закрывает работу собрания (конференции) 
Председательствующий собрания способствует созданию деловой 
атмосферы, сближению позиций по рассматриваемым вопросам, 
достижению взаимосогласованных решений в общих интересах, 
принимает необходимые меры для проведения консультаций с 
постоянными комиссиями профсоюзного комитета, 
представителями вышестоящих профсоюзных органов, 
присутствующих на собрании (конференции) в целях преодоления 
разногласий в ходе отчетно-выборного собрания (конференции). 
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Секретариат   собирает записки и предложения по выступлениям на собрании 
(конференции) в прениях по основным докладам 

 принимает в письменном виде вопросы к докладчикам по темам 
докладов 

 ведёт протокол 
 оказывает помощь президиуму в решении организационных 

вопросов, возникающих в ходе собрания (конференции) 
 

Редакционная 
комиссия 

 дорабатывает проекты постановлений и приложений к ним по 
вопросам повестки дня с учетом предложений и замечаний, 
высказываемых участниками собрания, делегатами конференции 

 оглашает проект принимаемого документа 
 после принятия передает председателю собрания с визой 

председателя редакционной комиссии 
 

Мандатная 
комиссия 

 проверяет полномочия делегатов, соблюдение нормы 
представительства, наличие кворума 

 обменивает временные удостоверения делегатов на мандаты 

Счётная 
комиссия 

 организовывает процедуру голосования
 подсчитывает голоса (поднятые руки, мандаты, специальные 

карточки для голосования и т.п.) при принятии решений 
 при закрытом (тайном) голосовании готовит бланки для 

голосования, проверяет и опечатывает урну для голосования, 
подсчитывает голоса и оформляет протокол голосования 
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Схема подготовки и проведения собрания (конференции) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Подготовительный этап 

Подготовка проектов 
постановлений 

Сбор и обобщение 
предложений членов 

Профсоюза 

Оформление протокола собрания (конференции) 

Профсоюзный 
комитет: 

– дата, время, место
– повестка дня 
– определение 
докладчиков 

Профсоюзный 
комитет: 

– дата, время, место 
конференции 

– повестка дня 
– определение 
докладчиков 

Выборы делегатов  
на собраниях  

цеховых 
профорганизаций, 

профгрупп 

Собрание

Оповещение  
о проведении 

собрания  

Оповещение  
о проведении 
конференции 

Проведение собрания (конференции): 
 регистрация участников собрания (делегатов конференции) 
 открытие собрания (конференции), определение кворума 
 формирование рабочих органов: президиума, председательствующего, 

секретариата, счетной комиссии, редакционной комиссии, мандатной 
комиссии 

 доклады и сообщения по вопросам повестки дня 
 обсуждение докладов 
 принятие постановлений, голосование (открытое/закрытое) 
 информация о выполнении решений предыдущего собрания 

(конференции) 
 ответы на вопросы участников собрания (делегатов конференции) 

Конференция Подготовка доклада: 
- сбор и анализ 

информации 
- опросы, анкетирования 

- подготовка справок, 
таблиц, слайдов и т.п. 

Профсоюза
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После проведения собрания (конференции) в течение 3 дней оформляется 
протокол собрания (конференции), неотъемлемой частью которого 
являются постановления. 
Ответственность за своевременное оформление документов возлагается 

на председателя профсоюзной организации.  
Протокол подписывает председательствующий на собрании (конференции), 

секретарь.   
 

III этап: Контроль за исполнением принятых решений 
Этот этап предполагает определение системы и способов контроля 

(периодичность, формы, подготовка промежуточных и итоговой справки, 
информирование членов Профсоюза), ответственного и сроков исполнения 
решений.  

Контрольные мероприятия включаются в план работы первичной профсоюзной 
организации (Смотри страницу 29).  
 
 

Форма протокола собрания (конференции)  
первичной профсоюзной организации 

МЕЖРЕГИОНАЛЬНАЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА И ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА 

РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ  
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  
_________________________________________________________________________ 

(наименование) 
 

ПРОТОКОЛ   № ____ 
собрания первичной профсоюзной организации 

 
Дата проведения: «____»____________20 ___  г.    
Место проведения (адрес): ________________________________________________________   
Время проведения: _______________________________________________________________  
Количество членов Профсоюза: ___________________________________________________ 
Присутствуют: _______ человек (список прилагается). 
Приглашенные: 1. _____________________________________________________________ 

2. _____________________________________________________________ 
Собрание имеет кворум и объявляется открытым. 
 
Слушали: о количественном составе президиума собрания. 
Постановили: утвердить президиум в количестве ______ чел. 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» ______. 
Решение принято. 
 
Слушали: о персональном составе президиума собрания. 
Постановили: избрать в президиум ___________________________________________(ФИО). 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» ______. 
Решение принято.  
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Слушали: о председательствующем на собрании. 
Постановили: избрать председательствующим ________________________________ (ФИО). 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» _____. 
Решение принято. 
 
Слушали: о количественном составе секретариата собрания. 
Постановили: утвердить секретариат в количестве ____ чел. 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» ______. 
Решение принято. 
 
Слушали: о персональном составе секретариата собрания. 
Постановили: избрать в секретариат _________________________________________ (ФИО). 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» ______. 
Решение принято. 
 
Слушали: о количественном составе редакционной комиссии собрания. 
Постановили: избрать редакционную комиссию в количестве _____ чел. 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» _____. 
Решение принято. 
 
Слушали: о персональном составе редакционной комиссии. 
Постановили: избрать в состав редакционной комиссии _________________________(ФИО). 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» _____. 
Решение принято. 
 
Слушали: о количественном составе счетной комиссии собрания. 
Постановили: избрать счетную комиссию в количестве _____ человек. 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» _____. 
Решение принято. 
 
Слушали: о персональном составе счетной комиссии собрания. 
Постановили: избрать в состав счетной комиссии _______________________________(ФИО).  
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» _____. 
Решение принято. 
 
Слушали: о регламенте работы собрания. 
Постановили: утвердить регламент работы собрания: _____ ч.___ мин. 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» _____. 
Решение принято. 
 
Слушали: об утверждении повестки дня собрания. 
Постановили: включить в повестку дня следующие вопросы: 

1. ____________________________________________________________________. 
2. ____________________________________________________________________. 
3. ____________________________________________________________________. 

 
Голосовали: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» _____. 
Решение принято. 
 
По ПЕРВОМУ   ВОПРОСУ (наименование вопроса) 
СЛУШАЛИ: _____________________________________________________________________(Ф.И.О.) 
____________________________________________________________(краткое содержание). 
ВЫСТУПИЛИ: ____________________________________________________________(ФИО). 
ПОСТАНОВИЛИ:   

1. __________________________________________________________________________. 
2. __________________________________________________________________________. 

ГОЛОСОВАЛИ: «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ____; «Воздержались» ____. 
РЕШЕНИЕ ПРИНЯТО. 
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По ВТОРОМУ ВОПРОСУ (наименование вопроса) 
…. 
 
Повестка дня собрания рассмотрена. Решения приняты. Замечаний по ведению собрания не поступало. 
Собрание объявлено закрытым. 
 
 
Председатель собрания   ___________________  _____________________________   
                                                        (подпись)                     (расшифровка подписи) 
 
Секретарь собрания         ___________________   _____________________________   
                                                        (подпись)                       (расшифровка подписи) 
 
М.П. 
 
 

Организация работы профсоюзного комитета  
первичной профсоюзной организации 

Коллегиальность является одним из основных принципов работы в работе 
профсоюзных органов и организаций.  

Собрание (конференция), комитет, президиум, ревизионная комиссия, 
постоянные комиссии комитета относятся к коллегиальным органам управления. 

Профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации является 
постоянно действующим руководящим коллегиальным органом, формируется путем 
выдвижения и избрания кандидатов на собрании (конференции).  

Срок полномочий – 5 лет. 
Сроки проведения заседаний в соответствии с Уставом Профсоюза – не реже  

1 раза в 3 месяца, желательно установить постоянный день, время и место 
проведения заседаний с учетом регламента работы администрации учреждения 
(организации), вышестоящих профсоюзных органов 

Заседания профсоюзного комитета проводятся: 
1. По инициативе председателя профсоюзной организации. 
2. По требованию не менее 1/3 членов коллегиального профсоюзного органа. 
3. По инициативе вышестоящего профсоюзного органа. 

 
Заседание профсоюзного комитета считается правомочным, если в работе 

принимает участие более половины членов профсоюзного комитета.  
Решения считаются принятыми (оформляются постановлениями, вносятся в 

протокол), если за их принятие проголосовало более 50% членов профсоюзного 
комитета при наличии кворума. 

После проведения учредительного или отчетно-выборного собрания, на 
заседании профсоюзного комитета № 1, избирается заместитель председателя 
первичной профсоюзной организации, казначей (подотчётное лицо), 
распределяются обязанности между членами профсоюзного комитета, утверждается 
номенклатура дел (на весь срок полномочий профсоюзного комитета), 
разрабатывается и утверждается структура первичной профсоюзной организации. 
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Примерный порядок проведения заседания профсоюзного комитета: 
1. Регистрация участников заседания 
2. Информирование участников заседания о наличии кворума (явке членов 

профсоюзного комитета) 
3. Избрание председательствующего, секретаря заседания 
4. Утверждение повестки дня, регламента проведения заседания 
5. Рассмотрение вопросов повестки дня 
6. Принятие решений (постановлений) по вопросам повестки дня, голосование 

по каждому вопросу 
7. Закрытие заседания 

 
После проведения заседания профсоюзного комитета в течение 
3 дней оформляется протокол. 

 
Структура первичной профсоюзной организации 

Структура первичной профсоюзной организации строится с учётом 
хозяйственной структуры предприятия. По решению профсоюзного комитета в 
производствах, цехах, в бригадах, на участках, отделениях и пр. при необходимости 
могут создаваться цеховые профсоюзные организации, профсоюзные группы. 

Примеры структур: 
 

Вариант 1 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Цеховая профсоюзная 
организация № 1 

 
Выборные профсоюзные 
органы: 
- председатель 
профсоюзного бюро; 
- профсоюзное бюро; 
- ревизор. 

 

Цеховая профсоюзная 
организация № 2 

 
Выборные профсоюзные 
органы: 
- председатель 
профсоюзного бюро; 
- профсоюзное бюро; 
- ревизор. 

 

Цеховая профсоюзная 
организация № 3 

 
Выборные профсоюзные 
органы: 
- председатель 
профсоюзного бюро; 
- профсоюзное бюро; 
- ревизор. 

 

Первичная профсоюзная организация 
 
Выборные профсоюзные органы: 
- председатель первичной профсоюзной организации; 
- профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации; 
- ревизионная комиссия (ревизор). 

Профгруппа  
 

Выборные профсоюзные органы: 
- профсоюзный групповой 
организатор (профгрупорг) 
- заместитель профсоюзного 
группового организатора 
(профгрупорга) 
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Вариант 2 
 

 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Полномочия профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации 

(пункт 61 Устава ПРГУ РФ) 
1. Ведет учет членов Профсоюза, утверждает и представляет в вышестоящие 

выборные профсоюзные органы установленную статистическую отчетность. 
2. Осуществляет руководство деятельностью первичной профсоюзной 

организации в период между собраниями (конференциями), созывает собрания 
(конференции), организует подготовку для них проектов постановлений и других 
материалов, обеспечивает выполнение принятых решений. 

3. Обеспечивает выполнение решений Президиума и Комитета 
Межрегиональной организации ПРГУ РФ, Президиума Профсоюза, Центрального 
Комитета Профсоюза. 

4. Принимает решение о создании и изменении структуры первичной 
профсоюзной организации и вносит его на утверждение Президиума 
Межрегиональной организации ПРГУ РФ. 

5. Координирует работу профсоюзных органов профгрупп, цеховых 
организаций. 

6. Контролирует соблюдение членами Профсоюза и профсоюзными органами 
профгрупп, цеховых организаций Устава Профсоюза. 

7. Создает постоянные комиссии по основным направлениям деятельности 
первичной профсоюзной организации и организует их работу. 

8. Избирает на должность и в случае необходимости освобождает  
от должности заместителей председателя первичной профсоюзной организации. 

Первичная профсоюзная организация 
 
Выборные профсоюзные органы: 
- председатель первичной профсоюзной организации; 
- профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации; 
- ревизионная комиссия (ревизор). 

 
 

Профгруппа № 1 
 

Выборные профсоюзные 
органы: 
- профсоюзный групповой 
организатор (профгрупорг) 
- заместитель 
профсоюзного группового 
организатора 
(профгрупорга) 

 

Профгруппа № 2 
 
Выборные профсоюзные 
органы: 
- профсоюзный групповой 
организатор (профгрупорг) 
- заместитель 
профсоюзного группового 
организатора 
(профгрупорга) 

 

Профгруппа № 3  
 
Выборные профсоюзные 
органы: 
- профсоюзный групповой 
организатор (профгрупорг) 
- заместитель 
профсоюзного группового 
организатора 
(профгрупорга) 
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9. Рассматривает вопросы о принятии мер общественного взыскания  
к члену Профсоюза в соответствии с Уставом Профсоюза. 

10. Принимает решения о принятии в профсоюз и исключении из Профсоюза на 
основании личного письменного заявления работника учреждения (организации). 

11. Ежегодно отчитывается перед членами Профсоюза о своей работе, в том числе 
об исполнении сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации. 

12. Официально уведомляет работодателя (представителя нанимателя) о создании 
и постановке на профсоюзный учет первичной профсоюзной организации в 
соответствующей территориальной или региональной (межрегиональной) 
организации Профсоюза. 

13. Обеспечивает защиту прав и гарантий членов выборных профсоюзных 
органов первичной профсоюзной организации. 

14. Представляет и защищает социально-трудовые права и законные интересы 
членов Профсоюза. 

15. Представляет в соответствии с Уставом Профсоюза, а по вопросам 
заключения (изменения, дополнения) коллективного договора может представлять 
интересы всех работников учреждения (организации) во взаимоотношениях с 
работодателем (представителем нанимателя), в органах государственной власти, 
органах местного самоуправления. 

16. Осуществляет профсоюзный контроль за соблюдением работодателем 
(представителем нанимателя), должностными лицами трудового законодательства РФ 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
законодательства, регулирующего прохождение государственной (муниципальной) 
службы. 

17. Обращается в суд в целях защиты индивидуальных социально-трудовых прав 
и законных интересов членов Профсоюза на основании их письменных обращений. 

18. Заслушивает работодателя (представителя нанимателя), их представителей о 
выполнении обязательств по коллективному договору, мероприятий по улучшению 
организации условий труда на рабочих местах, требует устранения выявленных 
недостатков. 

19. Обсуждает с работодателем (представителем нанимателя) разногласия, 
касающиеся установления работникам учреждения (организации) новых или 
изменения существующих условий труда. 

20. Оказывает членам Профсоюза материальную помощь из средств Профсоюза. 
21. Заботится об укреплении здоровья членов Профсоюза, оказывает содействие в 

организации их и членов их семей санаторно-курортного лечения и отдыха. 
22. Создает с согласия членов Профсоюза кассы взаимопомощи. 
23. Обеспечивает проведение отчетов и выборов в первичной профсоюзной 

организации в соответствии с решениями вышестоящих профсоюзных органов в 
установленном порядке. 

24. Реализует кадровую, молодежную и единую финансовую политику 
Профсоюза в первичной профсоюзной организации. 

25. Принимает решение о введении штатных должностей профсоюзных 
работников, оплата труда которых осуществляется за счет средств, направляемых в 
оперативное управление первичной профсоюзной организации. 
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26. Принимает решение о проведении коллективных переговоров с работодателем 
(представителем нанимателя) с целью заключения (изменения, дополнения) 
коллективного договора, определяет основные требования на коллективных 
переговорах и делегирует своих представителей в комиссию по подготовке, 
заключению или изменению коллективного договора. 

27. Вырабатывает позицию (мнение) первичной профсоюзной организации по 
проектам локальных нормативных актов, затрагивающих интересы членов 
Профсоюза, отстаивает свою позицию перед работодателем (представителем 
нанимателя), должностными лицами учреждения (организации). 

28. Проводит среди работников разъяснительную работу о роли Профсоюза в 
защите их трудовых прав, социально-экономических и профессиональных интересов, 
об их правах, обязанностях и предусмотренных для них льготах. 

29. Организует работу по сохранению численности первичной профсоюзной 
организации, вовлечению в Профсоюз новых членов. 

30. Организует распространение среди работников правовых и экономических 
знаний, информации о предложениях и требованиях общероссийских и 
территориальных объединений профсоюзов. 

31. Организует обучение профсоюзного актива, обобщение и распространение 
положительного опыта работы. 

32. Ходатайствует о награждении членов Профсоюза профсоюзными и 
ведомственными наградами. 

33. Принимает решение о включении представителя первичной профсоюзной 
организации в состав комиссий, создаваемых в учреждении (организации). 

34. В случае невозможности исполнения полномочий председателем первичной 
профсоюзной организации вследствие обстоятельств, не зависящих от воли сторон. 
Принимает решение о возложении исполнения его полномочий на одного из- 
заместителей председателя первичной профсоюзной организации, а в случае его 
отсутствия – на одного из членов комитета первичной профсоюзной организации на 
срок до проведения внеочередного собрания (конференции) первичной профсоюзной 
организации, но не более чем на шесть месяцев, который действует без доверенности 
от имени первичной профсоюзной организации. 

35. Осуществляет другие полномочия, делегированные ему собранием 
(конференцией) первичной профсоюзной организации в соответствии с Уставом 
Профсоюза и законодательством РФ. 

 
Постоянные комиссии профсоюзного комитета  

первичной профсоюзной организации 
В целях эффективной деятельности профсоюзной организации очень важно 

обеспечить активное участие членов Профсоюза в ее деятельности: через отдельные 
поручения, через участие в постоянных и временных комиссиях, через привлечение 
к организации и проведению мероприятий (коллективных действий, культурно-
досуговых и спортивно-массовых мероприятий, конкурсов и т.п.). 

Исходя из основных направлений работы, профсоюзный комитет может 
создавать постоянные и временные комиссии (рабочие группы). Их количество и 
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содержание деятельности определяется профсоюзным комитетом с учетом 
специфики работы.  

Постоянные комиссии работают, как правило, весь срок полномочий 
профсоюзного комитета. Возглавляет постоянную комиссию член профсоюзного 
комитета, в состав включаются как члены профсоюзного комитета, так и рядовые 
члены Профсоюза. 

Временные комиссии (рабочие группы) создаются для решения текущей 
задачи: подготовка и проведение собрания (конференции), праздничного 
мероприятия, коллективных переговоров, проверок и т.п. 

Положения о комиссиях, персональные составы утверждаются на заседании 
профсоюзного комитета. 

Планы работы комиссий являются неотъемлемой частью плана работы 
первичной профсоюзной организации. 
 
Комиссия по организационной работе создается для обеспечения работы 
профсоюзного комитета и осуществления мероприятий, направленных на 
организационное укрепление профсоюзной организации, повышения активности 
членов Профсоюза. 

Направления работы:  
• подготовка и проведение собраний (конференций), заседаний профсоюзного 

комитета; 
• разработка и внесение на рассмотрение профсоюзного комитета планов 

мероприятий по выполнению принятых постановлений, предложений и 
критических замечаний членов Профсоюза; 

• проведение работы по вовлечению работников в профсоюзную организацию, 
разъяснению прав, обязанностей и преимуществ членов Профсоюза; 

• ведение учета членов Профсоюза, документации профсоюзной организации, 
обобщение и анализ статистической отчетности о профсоюзном членстве; 

• подготовка предложений профсоюзному комитету по обучению профсоюзного 
актива, резерва профсоюзных кадров; 

• анализ поступивших в профсоюзную организацию писем, заявлений членов 
Профсоюза (совместно с другими комиссиями); 

• внесение на рассмотрение профсоюзного комитета вопросов поощрения 
профсоюзных активистов, членов Профсоюза; 

• подготовка предложений по участию в коллективных действиях профсоюзов; 
• подготовка материалов для участия в конкурсах по направлению деятельности, 

проводимых Межрегиональной организацией ПРГУ РФ. 
 

Комиссия по охране труда создается профсоюзным комитетом для осуществления 
мероприятий по контролю за созданием условий труда для работников учреждения 
(организации), профилактике производственного травматизма. Комиссию 
возглавляет уполномоченный по охране труда Профсоюза, которого выбирают на 
профсоюзном собрании (конференции). 

Направления работы: 
• контроль за выполнением коллективного договора по разделу «Охрана труда»; 
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• контроль за условиями и охраной труда; 
• участие в разработке и проведении мероприятий по предупреждению 

профессиональных заболеваний, производственного травматизма; 
• участие в рассмотрении несчастных случае на производстве; 
• подготовка материалов для участия в конкурсах по направлению деятельности, 

проводимых Межрегиональной организацией ПРГУ РФ; 
• участие в соответствующих комиссиях, создаваемых работодателем 

 
Комиссия по культурно-массовой и спортивно-оздоровительной работе 
создается в целях осуществления мероприятий профсоюзного комитета, 
направленных на оздоровление и организацию досуга членов Профсоюза и членов 
их семей, формирование здорового образа жизни. 

Направления работы: 
• планирование и проведение культурно-массовых и спортивно-оздоровительных 

мероприятий для членов Профсоюза и членов их семей; 
• участие в организации детского оздоровительного отдыха; 
• организация и проведение праздничных мероприятий, посвященных 

государственным и профессиональным праздникам, чествований юбиляров, 
ветеранов профсоюзного движения; 

• организация участия в творческих и спортивных мероприятиях, проводимых 
Межрегиональной организацией ПРГУ РФ. 
 

Комиссия по социально-экономическим и правовым вопросам создается для 
реализации мероприятий профсоюзного комитета по укреплению социального 
партнерства, контролю за реализацией коллективного договора. 

Направления работы: 
• контроль за выполнением коллективного договора, подготовка и проведение 

переговоров по заключению коллективного договора; 
• контроль за соблюдением работодателем трудового законодательства  

в части приема на работу, увольнения, сокращения, переводов работников; 
• участие в решении вопросов и выработке предложений по оплате и 

нормированию труда, разработке и реализации механизмов выплат 
стимулирующего характера; 

• контроль за своевременным и правильным начислением и выплатой заработной 
платы; 

• контроль за соблюдением положения о премировании работников; 
• участие в разрешении индивидуальных и коллективных трудовых споров; 
• участие в разработке локальных актов учреждения (организации) и контроле их 

выполнения. 
 
Комиссия по работе с молодежью (молодежный совет) создается профсоюзным 
комитетом и является совещательным органом, созданным в целях защиты 
социально-трудовых прав и законных интересов молодых членов Профсоюза. 
Молодежный совет возглавляет председатель молодежного совета.  
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Направления работы: 
• разработка и продвижение молодежных инициатив в профсоюзной организации 
• популяризация профсоюзного движения среди молодежи, вовлечение молодежи 

в Профсоюз 
• участие в проведение экспертизы готовящихся и действующих законодательных 

актов по вопросам, затрагивающих права и интересы молодых членов 
Профсоюза 

• организация и проведение форумов, слетов, конференций, семинаров, круглых 
столов и иных мероприятий по актуальным проблемам молодежи 

• формирование условий для патриотического и духовно-нравственного 
воспитания молодых членов Профсоюза 

• оказание содействия в обучении молодых профсоюзных активистов 
• участие в мероприятиях, проводимых Комитетом Межрегиональной 

организации ПРГУ РФ 
 
Комиссия по информационной работе создается в целях реализации 
информационной политики в первичной профсоюзной организации.  

 Направления работы: 
• выработка предложений о формах и способах информирования работников 

организации о деятельности профсоюзного комитета профорганизации и 
Профсоюза в целом 

• создание информационных материалов, распространяемых среди работников 
• проведение агитационных, пропагандистских и просветительских акций и 

мероприятий 
• информационное сопровождение деятельности профсоюзной организации 
• мониторинг профсоюзных источников информации  
• направление информации о деятельности профорганизации в Комитет 

Межрегиональной организации ПРГУ РФ 
 

Статистическая отчётность 
Ежегодная статистическая отчетность является обязательной для выборных 

профсоюзных органов первичных и территориальных профсоюзных организаций.  
Действующие формы статистической отчетности утверждены постановлением 

Генерального Совета ФНПР № 6-2 от 03 апреля 2017 года. 
Первичные профсоюзные организации не позднее 10 января следующего за 

отчетным года предоставляют в вышестоящую профсоюзную организацию 
следующие формы статистической отчетности: 

1. Форма №2 «Статистический отчет первичной профорганизации за 20__год»; 
2. Форма № 4-ПИ «Отчет о правозащитной работе первичной профорганизации»; 
3. Форма 19-ТИ «Отчет о работе первичной профорганизации 
по охране труда за 20   год»; 
4. Форма КДК-1 «Сведения об итогах коллективно-договорной кампании 
в организации по состоянию на 31 декабря 20   года». 
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Территориальные организации Профсоюза на основании статистической 
отчетности первичных профсоюзных организаций предоставляют в 
Межрегиональную организацию ПРГУ РФ следующие формы статистической 
отчетности: 
1. Форма № 7 «Сводный статистический отчет за 20   год»; 
2. Форма № 4-ПИ «Отчет о правозащитной работе первичной профсоюзной 

организации»; 
3. Форма 19-ТИ «Отчет о работе первичной профсоюзной организации по охране 

труда за 20____год»; 
4. Форма КДК-2 «Отчёт об итогах коллективно-договорной кампании в 

общероссийском (межрегиональном) профсоюзе (в территориальной организации 
Профсоюза) за  20_ год». 

 
Направляемые в вышестоящую профсоюзную организацию формы 

статистической отчетности утверждаются на заседании профсоюзного комитета 
первичной профсоюзной организации, президиума территориальной организации 
Профсоюза. 
 

Формы статистической отчетности размещены на сайте 
Межрегиональной организации ПРГУ РФ www.myprofcom.ru  
в разделе «Документы». 
 

 

Планирование работы  
первичной профсоюзной организации 

Работа профсоюзной организации строится на основе планирования, которое 
является фундаментом в работе первичной профсоюзной организации, 
а эффективное планирование – залогом ее успеха. 

 

Цели и задачи планирования: 
1. Определить успешную стратегию развития первичной профсоюзной организации 

(выявить основные цели и задачи, определить пути, формы и методы развития, 
критерии оценки). 

2. Оперативно и квалифицированно решать текущие вопросы, рационально 
использовать возможности профсоюзной организации. 

3. Упорядочить ежедневные дела и заботы председателя профсоюзной организации. 
 

Планирование деятельности профсоюзной организации является комплексным: 
формируются планы работы профсоюзного комитета, постоянных комиссий, 
ревизионной комиссии (ревизора). В планах указываются сроки выполнения 
мероприятий, конкретные исполнители. 

План работы может корректироваться с учетом возникающей ситуации. 
Профсоюзный комитет должен постоянно информировать членов профсоюза об 

исполнении планов работы первичной профорганизации (на собраниях, через 
информационный стенд, радио, печатные издания и т.п.). 

 

http://www.myprofcom.ru/
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Основой для формирования планов работы служат следующие документы: 
 Устав Профсоюза, 
 постановления вышестоящих профсоюзных организаций (Президиума и 

Центрального Комитета Профсоюза, Президиума и Комитета Межрегиональной 
организации ПРГУ РФ), 

 коллективный договор, 
 решения собраний (конференций), 
 критические замечания и предложения, поступившие в профсоюзный комитет в 

период отчетно-выборной кампании, 
 статистическая отчетность, 
 передовой опыт других профсоюзных организаций. 
 
Принципы организации контроля: 
• систематичность, 
• персональная ответственность исполнителей, 
• отчетность о проделанной работе, 
• доступность информации о ходе выполнения контролируемого решения, задачи; 
• массовое привлечение членов Профсоюза к осуществлению контроля. 
 

Требования к планированию 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Перспективный план (план работы на 1 год) - составляется на один календарный 
год и определяет основные цели деятельности профорганизации и пути их 
достижения с учетом сложившейся социально-экономической ситуации в 
учреждении. В основе – решения общего собрания (конференции), рекомендации 
вышестоящих профсоюзных органов, конкретные предложения членов Профсоюза. 

Выделение 
главных задач, 

основных 
направлений 

Участие 
 в планировании 

членов Профсоюза 
и актива 

Указание даты, 
ответственного  
за выполнение 

Чёткие формулировки 
каждого мероприятия, 

конкретность 

направлений

Участие

Чёткие формулировки 

РАБОТА НАД 
ПЛАНОМ 

ВКЛЮЧАЕТ 
 В СЕБЯ 

Учёт объективных 
трудностей при 
решении задач 

Определение 
наиболее 

эффективных форм  
и методов работы 
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Цели перспективного плана – решение глобальных задач: повышение 
заработной платы, контроль за ее своевременной выплатой, обеспечение 
соответствующих условий труда, сохранение рабочих мест, заключение 
коллективного договора на новый период, создание системы переподготовки и т.д. 

Далее определяются основные методы достижения поставленных целей по 
каждому направлению, например, внесение изменений в коллективный договор, 
усиление профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства, 
создание школы профактива и др. 

Затем разрабатывается комплекс мероприятий по каждому направлению, 
определяются ресурсы (материальные и человеческие), необходимые для 
реализации этого комплекса. Поэтому логично вместе с годовым планом составлять 
смету расходов профсоюзного бюджета, которые планируются в соответствии с 
намеченными мероприятиями. 

 
 

Перспективный план утверждается на собрании (конференции) 
первичной профсоюзной организации. 
 

 

Текущий план (план работы на 1 квартал/1 месяц) - разрабатываются на 
более короткий период – на квартал или месяц, где конкретизируется содержание 
работы по реализации поставленных целей: формулируются вопросы для 
рассмотрения на собраниях, заседаниях профсоюзных комитетов, практические 
мероприятия. Здесь целесообразно выделить социально-экономическую, правовую, 
финансовую, организационную работу, работу с молодежью, деятельность в сфере 
охраны труда, а также информационную работу, профсоюзную учебу. Отдельный 
раздел должен быть посвящен контролю за выполнением принятых решений. 

 
 

План утверждается на заседании профсоюзного комитета, в конце 
отчетных периодов рассматриваются вопросы об исполнении плана, 
при необходимости вносятся коррективы. 
 

 
Тематический план (план подготовки и проведения отдельного 

мероприятия) - разрабатывается отдельно в целях подготовки и проведения 
крупных мероприятий (собраний, коллективно-договорной кампании, культурно-
досуговых мероприятий и др.). Утверждается на заседании профсоюзного комитета, 
по итогам проведения мероприятия рассматриваются вопросы о его выполнении, 
проводится анализ (что получилось/ не получилось, причины и т.п.). 
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Обучение профсоюзных кадров и актива 
Профсоюзное обучение – это процесс, в ходе которого формируются и 

развиваются знания, умения, навыки профсоюзных работников, активистов, 
приобретается и совершенствуется профессиональный и социальный опыт 
профсоюзной работы и межличностных отношений, происходит информирование и 
просвещение рядовых членов Профсоюза и работников, не являющихся членами 
Профсоюза. 

Цели обучения: 
• развивать и укреплять профсоюзное движение 
• помогать представлять и защищать интересы членов Профсоюза 
• разъяснять членам Профсоюза их роль, права и обязанности в Профсоюзе, в 

учреждении (организации), в обществе 
• поднимать образовательный уровень профсоюзных кадров и актива 
• формировать профсоюзные знания, умения, навыки 
• добиваться равных возможностей для членов Профсоюза. 

 
Делопроизводство 

в первичной профсоюзной организации 
 

 Делопроизводство – это управленческая деятельность в организации, связанная 
с работой над документами, охватывающая оформление, учет и хранение 
профсоюзной документации, а также организацию работы с документами. Является 
составной частью организационной работы. 

Делопроизводство в профорганизации ведется отдельно от делопроизводства 
учреждения. 

Документы профорганизации закрепляют отношения не только внутри 
организации, но и с другими органами и учреждениями, нередко служат 
письменным доказательством при возникновении трудовых, имущественных и иных 
споров, рассматриваемых судами. Нужно всегда помнить, что неправильно 
оформленный документ теряет важнейшее и необходимое качество – юридическую 
силу, что чревато не только отказом компетентного органа признать этот документ, 
но и в некоторых случаях – нарушением законности. 

Правильная организация делопроизводства (документационного обеспечения) в 
профорганизации является важным условием обеспечения ее эффективной 
деятельности. 

Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства 
возлагается на председателя профорганизации. 

Государственную символику на документах профсоюзной организации 
(Российский герб, герб субъекта РФ) использовать запрещено. 

Важным элементом делопроизводства является номенклатура дел – 
систематизированный перечень заголовков дел, имеющихся в профорганизации, с 
указанием сроков их хранения. Конкретная номенклатура дел, которая ведется 
профсоюзным комитетом, определяется и утверждается на первом заседании 
профсоюзного комитета на срок полномочий профсоюзного комитета: на 5 лет. 
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Документы профсоюзной организации: 
1. Организационные  
2. Распорядительные 
3. Информационно-справочные 

 
Типы и виды организационных документов 

 профсоюзной организации 
 

Бланк профсоюзной организации – организационный документ, 
профсоюзной организации, который используется для подготовки и направления 
обращений, заявлений, сопроводительных писем, уведомлений и т.п. в адрес 
работодателя, вышестоящей профсоюзной организации, иные учреждения, 
организации. 

Протокол – организационно-распорядительный документ профсоюзной 
организации, в котором последовательно и в полном объеме зафиксирован весь ход 
проведения собрания (конференции) или заседания профсоюзного комитета. 

Нумерация протоколов собраний (конференций) и заседаний профкома ведется 
в течение отчетного периода (т.е. за 5 лет), начиная с № 1, отдельно для протоколов 
собраний и заседаний профсоюзного комитета. 

В протоколе последовательно и в полном объеме фиксируется ход обсуждения 
вопросов и принятия решений. Протокол должен максимально отражать содержание 
заседания выборного профсоюзного органа, отвечать требованиям полноты и 
достоверности информации и обеспечивать юридическую полноценность, которая 
определяется наличием в протоколе всех необходимых реквизитов, правильным их 
оформлением. 

Протокол подписывает председательствующий на собрании (заседании) и 
секретарь собрания (заседания). 

 

Выписка из протокола оформляется в том случае, когда требуется 
представить информацию по конкретному вопросу, рассмотренному на заседании.  

Выписку из протокола подписывает только председатель профсоюзной 
организации. 

Все документы первичной профсоюзной организации заверяются печатью. 
 

Примерная номенклатура дел  
первичной профсоюзной организации 

• Нормативные документы Профсоюза: 
- Устав Профсоюза; 
- Программа действий Профсоюза на текущий период; 
- Положение о ревизионных комиссиях в Профсоюзе; 
- Положение о профсоюзном билете и учете членов Профсоюза и др. 

• Учетные карточки членов Профсоюза 
• Бланки профсоюзных билетов 
• Копия отраслевого (территориального) Соглашения, распространяющегося на 

данную организацию. 

http://www.profstv.ru/doc/ychetkart.doc
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• Коллективный договор. 
• Анкета первичной организации Профсоюза. 
• Протокол учредительного собрания. 
• Протокол отчетно-выборного собрания (конференции) за предыдущий 

отчетный период и протоколы текущих профсоюзных собраний (конференций), 
оформленные надлежащим образом. 

• Протоколы заседаний профсоюзного комитета. 
• План работы первичной организации Профсоюза. 
• Журнал учета членов Профсоюза. 
• Список профсоюзного актива. 
• Журналы входящей и исходящей корреспонденции. 
• Журнал учета выданных профсоюзных билетов. 
• Журнал регистрации страховых случаев. 
• Журнал учета выдачи материальной помощи. 
• Список членов Профсоюза, награжденных профсоюзными наградами. 
• Список детей членов Профсоюза в возрасте до 18 лет. 
• Статистические и финансовые отчеты первичной организации по 

утвержденным формам. 
• Материалы по участию в конкурсах Межрегиональной организации 

Профсоюза. 
• Решения и информационно-методические материалы вышестоящих 

профорганов (в том числе постановления, инструктивные письма, 
Информационные бюллетени Межрегиональной организации и ЦК 
Профсоюза. 

• Сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации.  
• Акты уничтожения профсоюзных документов, профсоюзных билетов 

исключенных и вышедших из Профсоюза. 
• Материалы ревизионной комиссии (протоколы заседаний, акты, 

информационно-аналитические материалы). 
 

Сроки хранения документов 
№ Наименование  Срок хранения 

1.  Нормативные документы Профсоюза постоянно 
2.  Протокол учредительного собрания постоянно 
3.  Протоколы профсоюзных собраний, конференций постоянно 
4.  Протоколы отчетно-выборных профсоюзных собраний, 

конференций 
постоянно 

5.  Заявления о приеме в Профсоюз постоянно 
6.  Копии заявлений членов Профсоюза   

в бухгалтерию о безналичной уплате членских взносов 
постоянно 

7.  Акты уничтожения профсоюзных документов 
исключенных и вышедших из Профсоюза 

постоянно 

8.  Журнал учета членов Профсоюза, учетные карточки постоянно 
9.  Журнал выдачи профсоюзных билетов постоянно 
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10.  Коллективный договор постоянно 
11.  Журнал регистрации входящей и исходящей 

корреспонденции  
постоянно 

12.  Статистические отчеты постоянно 
13.  Планы работы профсоюзного комитета, постоянных 

комиссий 
срок полномочий 

выборных 
профсоюзных органов 14.  Протоколы заседаний профсоюзного комитета 

15.  Материалы работы комиссий профсоюзного комитета 
16.  Материалы работы ревизионной комиссии.  
17.  Письма, заявления членов профсоюза 
18.  Финансовые документы  
19.  Постановления, инструктивные письма и др. 

документы вышестоящих профсоюзных органов 
До минования 

надобности 
20.  Методические материалы вышестоящих органов 

Профсоюза 
До минования 

надобности 
21.  Материалы подготовки профсоюзных собраний, 

заседаний профкома, справки, аналитические данные  
До минования 

надобности 
 

Форма бланка первичной  
профсоюзной организации 

 
МЕЖРЕГИОНАЛЬНАЯ 

 САНКТ-ПЕТЕРБУРГА И ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 
СОЮЗА РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО 

ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
 

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  
_________________________________________________________________________ 

(наименование) 
ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ   

ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 
Адрес: 
Телефон/факс:      e-mail: 
 
______________ №______________ 
На №_________ от ______________ 
   
 

 
_______________________________________________  
_______________________________________________  
_______________________________________________ 

 
Уважаемый (ая) ___________________________________________! 

 
 
 
Председатель     ___________________   ______________________ 
       (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П 
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Форма протокола заседания профсоюзного комитета  

(образец протокола № 1) 
 

МЕЖРЕГИОНАЛЬНАЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА И ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 
СОЮЗА РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО 

ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
 

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  
_________________________________________________________________________ 

(наименование) 
ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ   

ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 
ПРОТОКОЛ   № 1 

заседания профсоюзного комитета  
 
 
Дата проведения: «____»____________20 ___  г.    
Место проведения (адрес): ________________________________________________________   
Время проведения: _______________________________________________________________  
Избрано в состав профкома _____ чел. 
Присутствуют: члены профкома __________________________________________________  
________________________________________________________________________________. 
Председательствовал _____________________________________________________________ 
Секретарь _______________________________________________________________________ 
 
Кворум есть. 
Приглашенные: 1. _____________________________________________________________ 

2. _____________________________________________________________ 
 

Повестка дня: 
1. О выборах заместителя председателя первичной профсоюзной организации. 
2. О выборах казначея (подотчетного лица) первичной профсоюзной организации. 
3. Об определении расчетного счета первичной профсоюзной организации для получения 

безналичных денежных средств  для оплаты расходов, связанных с уставной 
деятельностью. 

4. О распределении обязанностей между членами профсоюзного комитета. 
5. Об утверждении номенклатуры дел первичной профсоюзной организации. 
6. О структуре первичной профсоюзной организации. 
 

Повестка дня обсуждена и утверждена. 
 
ГОЛОСОВАЛИ: «ЗА» _____; «ПРОТИВ»______; «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ»_______. 
РЕШЕНИЕ ПРИНЯТО. 
 
По  ПЕРВОМУ ВОПРОСУ «О выборах заместителя председателя первичной профсоюзной 
организации» 
СЛУШАЛИ: _____________________________________________________________(ФИО.). 
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ВЫСТУПИЛИ: _______________________________ (ФИО), предложивший(ая) кандидатуру(-ы) 
________________________________(ФИО) на должность заместителя председателя первичной 
профсоюзной организации. 
 
Кандидатура ________________________________________________________________(ФИО) 
Голосовали:  «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ______;  «Воздержались»______. 
 
Кандидатура ________________________________________________________________(ФИО) 
Голосовали:  «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ______;  «Воздержались»______. 
ПОСТАНОВИЛИ: избрать заместителем председателя первичной профсоюзной 
организации_______________________________________________________________ (ФИО).  
 
ГОЛОСОВАЛИ:  «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ____;  «Воздержались»____. 
РЕШЕНИЕ ПРИНЯТО. 
 
 
По  ВТОРОМУ   ВОПРОСУ «О выборах казначея (подотчетного лица) первичной 
профсоюзной организации» 
СЛУШАЛИ: _____________________________________________________________(ФИО). 
 
ВЫСТУПИЛИ: _______________________________ (ФИО), предложивший(ая) кандидатуру(-ы) 
________________________________(ФИО) на должность казначея (подотчетного лица) 
первичной профсоюзной организации. 
 
Кандидатура ________________________________________________________________(ФИО) 
Голосовали:  «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ______;  «Воздержались»______. 
 
Кандидатура ________________________________________________________________(ФИО) 
Голосовали:  «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ______;  «Воздержались»______. 
 
ПОСТАНОВИЛИ: избрать казначеем (подотчетным лицом) первичной профсоюзной 
организации_______________________________________________________________ (ФИО).  
 
ГОЛОСОВАЛИ:  «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ____;  «Воздержались»____. 
РЕШЕНИЕ ПРИНЯТО. 
 
 
По  ТРЕТЬЕМУ   ВОПРОСУ «Об определении расчетного счета первичной профсоюзной 
организации для получения безналичных денежных средств  для оплаты расходов, 
связанных с уставной деятельностью» 
СЛУШАЛИ: _____________________________________________________________(ФИО). 
 
ВЫСТУПИЛИ: __________________________________________________________ (ФИО). 
 
ПОСТАНОВИЛИ: определить расчетный счет (банковская карта)*  первичной профсоюзной 
организации для перечисления авансом под отчет безналичных денежных средств для оплаты 
расходов профорганизации, связанных с уставной деятельностью, в банке__________________ 
______________________________________________________________ (наименование банка) 
№ счета__________________________________________________________________________ на 
имя подотчетного лица ___________________________________________________(ФИО). 
 
*Реквизиты прилагаются 
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ГОЛОСОВАЛИ:  «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ____;  «Воздержались»____. 
РЕШЕНИЕ ПРИНЯТО. 
 
По  ЧЕТВЁРТОМУ   ВОПРОСУ «О распределении обязанностей между членами 
профсоюзного комитета» 
 
СЛУШАЛИ: _____________________________________________________________(ФИО). 
 
ВЫСТУПИЛИ: _____________________________________________ (ФИО), предложивший(ая) 
следующее распределение обязанностей между членами профсоюзного комитета: 
 
1._______________________________(ФИО) - секретарь профсоюзного комитета; 

 
2._______________________________(ФИО) - ответственный за информационную 

работу; 
3._______________________________(ФИО) - ответственный за работу  

с молодежью; 
4. ______________________________(ФИО) - ответственный за организацию культурно-

досуговых и спортивно-массовых 
мероприятий. 

 
ПОСТАНОВИЛИ: распределить обязанности между членами профсоюзного комитета 
следующим образом: 
 
1._______________________________(ФИО) - секретарь профсоюзного комитета; 

 
2._______________________________(ФИО) - ответственный за информационную 

работу; 
3._______________________________(ФИО) - ответственный за работу  

с молодежью; 
4. ______________________________(ФИО) - ответственный за организацию культурно-

досуговых и спортивно-массовых 
мероприятий. 

 
 
ГОЛОСОВАЛИ:  «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ____;  «Воздержались»____. 
РЕШЕНИЕ ПРИНЯТО. 
 
 
По  ПЯТОМУ   ВОПРОСУ «Об утверждении номенклатуры дел первичной профсоюзной 
организации» 
СЛУШАЛИ: _____________________________________________________________(ФИО). 
 
ВЫСТУПИЛИ: __________________________________________________________ (ФИО). 
 
ПОСТАНОВИЛИ: номенклатуру дел первичной профсоюзной организации утвердить 
(прилагается). 
 
По  ШЕСТОМУ   ВОПРОСУ «О структуре первичной профсоюзной организации» 
СЛУШАЛИ: _____________________________________________________________(ФИО). 
 
ВЫСТУПИЛИ: __________________________________________________________ (ФИО). 
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ПОСТАНОВИЛИ:  
6.1. В соответствии с пунктом 57 Устава Профсоюза создать структуру первичной профсоюзной 
организации___________________________, расположенной по адресу: 
_________________________________________________________________________. 

 
6.2. В структуре первичной профсоюзной организации образовать  _____(указать количество) 
цеховую профсоюзную организацию/профгруппу, расположенную по адресу: 
1. ______________________________________________________________________. 
 
6.3. Цеховой профсоюзной организации/профгруппе, указанной в п.6.2. настоящего протокола, 
провести собрание с включением в повестку дня вопросов:  
1. Об избрании председателя профбюро/профгрупорга, заместителя профгрупорга. 
2. Об избрании профбюро цеховой профсоюзной организации. 
3. Об избрании ревизора цеховой профсоюзной организации 
Протокол об избрании профсоюзных выборных органов цеховых профсоюзных организаций 
направить в вышестоящую первичную профсоюзную организацию в течение 5 дней после 
проведения собрания. 
6.4. Направить настоящее решение (протокол) в Президиум Межрегиональной организации ПРГУ 
РФ для утверждения структуры первичной профсоюзной организации. 
 
Повестка дня заседания профсоюзного комитета рассмотрена. Решения приняты. Замечаний по 
ведению заседания не поступало. Заседание профсоюзного комитета объявлено закрытым. 
 
 
 
Председательствующий ___________________   _____________________________   
                                                      (подпись)                     (расшифровка подписи) 
 
Секретарь         ___________________   _____________________________ 

(подпись)                     (расшифровка подписи) 
М.П.      
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Форма выписки из протокола  
заседания профсоюзного комитета 

 
МЕЖРЕГИОНАЛЬНАЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА И ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 
СОЮЗА РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО 

ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
 

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  
_________________________________________________________________________ 

(наименование) 
ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ   

ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА   № _____ 

заседания профсоюзного комитета 
 
 
Дата проведения: «____»____________20 ___  г.    
Место проведения (адрес): ________________________________________________________   
Время проведения: _______________________________________________________________  
Избрано в состав профсоюзного комитета _____ чел. 
Присутствуют: члены профсоюзного комитета  ______________________________________  
________________________________________________________________________________. 
Председательствовал _____________________________________________________________ 
Секретарь _______________________________________________________________________ 
 
Кворум есть. 
Приглашенные: 1. _____________________________________________________________ 

2. _____________________________________________________________ 
 

Повестка дня: 
5.__________________________________________________________________________. 

 
 
ПО ПЯТОМУ ВОПРОСУ ПОВЕСТКИ (наименование вопроса) 
СЛУШАЛИ: _____________________________________________________________(Ф.И.О.). 
ПОСТАНОВИЛИ: _____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
____ 
 
ГОЛОСОВАЛИ:  «ЗА» ______; «ПРОТИВ» ____;  «Воздержались»____. 
РЕШЕНИЕ ПРИНЯТО. 
 
 
Председатель ППО     ___________________   _____________________________   
                                                        (подпись)                   (расшифровка подписи) 
М.П. 
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Порядок приёма работника в члены Профсоюза 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Работник пишет заявления: Работодателю о безналичном 
перечислении членских 
профсоюзных взносов в профсоюзный комитет о приёме в члены 

Профсоюза 

Заявление рассматривается на заседании профсоюзного 
комитета 

На основании решения о приеме в члены Профсоюза 
оформляется профсоюзный билет и учетная карточка 

Профсоюзный билет вручается члену Профсоюза в 
торжественной обстановке 
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Организация учёта членов Профсоюза в вопросах и ответах 
 

№ 
п/п 

Вопрос  Ответ  

1.  Какими документами 
регулируется учёт 
членов Профсоюза? 

1) Устав Профсоюза 
2) Положение о профсоюзном билете и учёте 

членов Общероссийского профессионального 
союза работников государственных учреждений 
и общественного обслуживания РФ (утверждено 
Центральным Комитетом профсоюза 03.12.2015) 

2.  Кто ведёт учёт членов 
Профсоюза? 

Профсоюзный комитет в первичной профсоюзной 
организации.  
Профбюро в цеховой профсоюзной организации. 

3.  На кого возлагается 
ответственность за 
правильное ведение 
учёта членов 
Профсоюза и 
оформление 
документов? 

Ответственность возлагается на председателей 
первичных профсоюзных организаций, на 
председателей профбюро в цеховых профсоюзных 
организациях. 

4.  В какой профсоюзный 
орган подаётся 
заявление о вступлении 
в Профсоюз? 

Заявление о вступлении в Профсоюз подается в 
профсоюзный комитет первичной профсоюзной 
организации. 

5.  На чьё имя оформляется 
заявление об удержании 
и перечислении 
профсоюзных взносов? 

Заявление о перечислении членских профсоюзных 
взносов оформляется на имя работодателя. 
Заявление пишет как вновь принятый в Профсоюз, 
так и прибывший из другой организации. 

6.  Как осуществляется 
учёт членов 
Профсоюза? 

Учёт членов Профсоюза осуществляется по 
учётным карточкам. 

7.  Как заполняются и 
хранятся учётные 
карточки? 

Учётная карточка является документом строгой 
отчетности. Заполняется в соответствии с графами, 
подписывается членом Профсоюза, председателем 
профсоюзной организации, заверяется печатью 
профорганизации. Хранится в профсоюзном 
комитете. 

8.  Как производится 
постановка на 
профсоюзный учёт 
вновь принятых в члены 
Профсоюза? 

На основании заявления о приёме в члены 
Профсоюза на заседании профсоюзного комитета 
(профбюро) принимается решение о приёме в 
Профсоюз и постановке на профсоюзный учёт 
члена Профсоюза. На основании этого решения 
оформляется учетная карточка и профсоюзный 
билет члена Профсоюза. 
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9.  Каков срок принятия 
решения о приёме в 
члены Профсоюза и 
постановке на 
профсоюзный учёт? 

1 месяц 

10.  Как производится 
постановка на 
профсоюзный учёт 
прибывших из других 
организаций? 

Работник пишет заявление с просьбой поставить на 
профсоюзный учёт и предъявляет профсоюзный 
билет. На заседании профсоюзного комитета 
(профбюро) принимается решение о постановке на 
профсоюзный учёт члена Профсоюза. 

11.  Где состоят на 
профсоюзном учёте 
члены Профсоюза, 
работающие по 
совместительству? 

По месту основной работы. 

12.  Каковы особенности 
профсоюзного учёта 
женщин/мужчин, 
находящихся в отпуске 
по уходу за ребенком? 

Члены Профсоюза, находящиеся в отпуске по 
уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х 
лет, сохраняют право состоять в Профсоюзе в 
течение всего срока отпуска. 

13.  Как оформляется снятие 
с профсоюзного учёта? 

В профсоюзном билете и учётной карточке в 
последний день работы работника делается запись 
о снятии с профсоюзного учёта и уплате членских 
профсоюзных взносов и заверяется печатью 
профорганизации. Профсоюзный билет выдается 
на руки члену Профсоюза. Учетная карточка 
хранится в профсоюзном комитете. 

14.  Какими документами 
можно подтвердить 
профсоюзное членство? 

1) Личные заявления о приеме в Профсоюз и 
постановке на профсоюзный учет, удержании и 
перечислении членских профсоюзных взносов. 

2) Профсоюзный билет. 
3) Учётная карточка. 
4) Расчетный листок с информацией об уплате 

членских профсоюзных взносов (выдаётся 
работодателем). 

5) Журнал выдачи профсоюзных билетов  
(с личной подписью члена Профсоюза). 

15.  Кто и как часто 
проводит проверки 
правильности учёта 
членов Профсоюза? 

1) Председатель профсоюзной организации (по 
состоянию на 1-ое число каждого полугодия). 

2) Ревизионная комиссия (ревизор) 1 раз в год во 
время ревизии финансово-хозяйственной 
деятельности профсоюзной организации. 

16.  Как решается вопрос о 
прекращении членства в 
Профсоюзе? 

На основании личного письменного заявления 
члена Профсоюза в профсоюзный комитет 
(профбюро) профсоюзной организации. Отметка о 
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снятии с профсоюзного учёта делается в учётной 
карточке и профсоюзном билете. Профсоюзный 
билет выдается на руки. Учётная карточка 
хранится в профсоюзном комитете. 

17.  Каков порядок 
уничтожения учётных 
карточек? 

По окончанию срока полномочий учётные 
карточки, снятых с профсоюзного учёта 
уничтожаются. Для этого создается комиссия в 
составе председателя первичной профсоюзной 
организации, казначея (члена профсоюзного 
комитета), председателя ревизионной комиссии 
(ревизора). По итогам работы комиссии 
составляется акт, в котором указывается: 
- ФИО члена Профсоюза, которому принадлежала 
учётная карточка 
- номер профсоюзного билета 
- год вступления в Профсоюза 
- дата снятия с профсоюзного учета 
- номер и дата протокола с решением о снятии с 
профсоюзного учета. 
Акты об уничтожении являются документами 
постоянного хранения. 

 
Как организовать работу по вовлечению 

работников в Профсоюз 
 

Работа выборных профсоюзных органов, направленная на организационное 
укрепление первичной профсоюзной организации, является особо значимой: чем 
больше членов Профсоюза, тем сильнее и авторитетнее первичная профсоюзная 
организация в решении вопросов защиты индивидуальных и коллективных 
социально-трудовых прав, профессиональных, производственных, экономических и 
социальных законных интересов членов Профсоюза в вопроса занятости, 
прохождения службы, трудовых отношений, условий оплаты и охраны труда. 

Важно помнить, что в соответствии со ст.5 Федерального закона от 12.01.1996 
№ 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» 
профессиональные союзы независимы в своей деятельности от органов 
исполнительной власти, органов местного самоуправления, работодателей, их 
объединений, политических партий и других общественных организаций, им не 
подотчетны и не подконтрольны. 

Технология работы по увеличению численности профсоюзной организации и 
активизации ее членов включает в себя три обязательных составляющих: 

• выработку стратегии и плана; 
• участие самих работников - работники должны осознавать, что профсоюз 

– это они сами, решая задачи, стоящие перед ними, принимая 
ответственность за выполнение необходимых профсоюзных действий; 

• индивидуальное общение с работниками – это основной компонент 
организаторской работы. 



45 
 

Направления работы по вовлечению в Профсоюз: 
- проведение индивидуальной работы; 
- проведение организационных кампаний. 

 
Индивидуальная работа по вовлечению в Профсоюз 

Индивидуальные беседы используют в повседневной профсоюзной работе, к 
которой целесообразно привлекать членов профсоюзного комитета, наиболее 
авторитетных членов трудового коллектива, ветеранов профсоюзного движения. 

Есть такое высказывание: «Если вы не говорите с работниками, вы не можете 
их вовлечь в профсоюзную деятельность». 

 
Цели индивидуального общения с работником: 

1. Установить контакт - доверительные отношения с работником. 
2. Узнать проблемы, с которыми он сталкивается. 
3. Информировать о профсоюзе. 
4. Показать работнику, что он один не решит проблемы. 
5. Научить анализировать источник своих проблем: показать ему, что Профсоюз – 

это единственный способ решить проблемы 
6. Агитировать предпринимать конкретные действия. 
7. Готовить к ответным мерам работодателя. 

 
К беседам нужно тщательно подготовиться: составить «социальный портрет» 

работников, с кем планируется беседа – возраст, образование, специальность 
(должность), стаж работы в отрасли, в учреждении (организации), семейное 
положение, несовершеннолетние дети, льготная категория (если есть). Важно узнать 
уровень оплаты труда, условия труда, а также проблемы по каждой категории 
работников, намеченных для беседы. 

Важно помочь работникам увидеть, что их проблемы – это проблемы и многих 
других работников, и что их собственный интерес совпадает с общим интересом в 
решении проблем. Поэтому вступив в Профсоюз, каждый будет выступать в защиту 
трудовых прав и интересов как собственных, так и коллег по работе. 

В процессе беседы главное внимание следует сосредоточить на разъяснении 
действий Профсоюза по вопросам оплаты труда, улучшения условий труда, 
содержании коллективного договора, роли Профсоюза в отстаивании прав и 
интересов работников. Вступающих в Профсоюз необходимо ознакомить со 
структурой Профсоюза, Уставом, правами и обязанностями члена Профсоюза, 
порядком формирования финансовой базы Профсоюза и использования членских 
профсоюзных взносов. Кроме того, необходимо предоставить информацию об 
имеющейся системе финансовой поддержки членов Профсоюза в разных 
жизненных ситуациях: при рождении ребенка, вступлении в брак, приобретении 
путевок на санаторно-курортное лечение (оздоровление) или в детские 
оздоровительные лагеря, при травме, несчастном случае, пожаре и т.п. 

Возможны беседы в группе 3-5 человек, связанных какой-то актуальной для 
них темой, например, молодые мамы с несовершеннолетними детьми разных 
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возрастов, которым можно рассказать о финансовой и социальной поддержке, 
которую они получат как члены Профсоюза. 

Индивидуальный контакт является наиболее эффективным методом вовлечения 
новых членов, но организаторы должны уметь убеждать, иметь ясные 
представления о формах защиты работников, знать, как ответить на возражения, 
возможные выпады со стороны собеседника в адрес Профсоюза. 

При первой встрече с потенциальными членами Профсоюза важно всё: 
доброжелательное приветствие, прямой взгляд, улыбка, дружелюбное поведение, 
подходящая одежда, понятная информация о Профсоюзе. Следует избегать позиции 
превосходства над потенциальным членом Профсоюза, употребления непонятных 
терминов и выражений, длинных лекций и монологов. Желательно беседу строить в 
формате диалога, по принципу «вопрос - ответ». 

Отстаивая точку зрения о преимуществах вступления в Профсоюз, 
организаторам надо учитывать следующее: 
 коллектив – это сила! 
 работодатель быстрее будет прислушиваться к мнению коллектива, чем одного 

работника; 
 коллективу легче защитить интересы работника перед работодателем, чем 

самому работнику; 
 через Профсоюз можно участвовать в управлении учреждением (организацией); 
 Профсоюз через коллективный договор может реально влиять на рост 

заработной платы и установление льгот; 
 Профсоюз – это бесплатные юридические консультации, помощь при 

рассмотрении дел в суде; 
 Профсоюз – это реальная помощь в организации отдыха, оздоровления, решении 

житейских проблем. 
 

Организационные кампании по вовлечению в Профсоюз 
В отличие от повседневной работы, организационная кампания – это 

сосредоточенные в четком временном промежутке усилия группы людей, 
осуществляющих определенные действия для достижения профсоюзной цели. 

При проведении организационной кампании профсоюзный комитет должен 
определить конкретные и реальные цели и составить четкий план их достижения. 

 
Цели организационной кампании:  

1. Вовлечение в профсоюз определенного числа (процента) работников;  
2. Решение конкретных проблем работников, связанных с их производственной 

деятельностью (повышение заработной платы, изменение графика работы, 
улучшение условий труда и т.д.);  

3. Заключение коллективного договора, отвечающего интересам работников и др. 
 
Организационная кампания начинается со сбора информации: как можно 

подробнее изучить ситуацию в учреждении/ организации, составить перечень 
структурных подразделений с указанием количества членов Профсоюза в каждом и 
работников, не входящих в Профсоюз. 
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Затем следует определить, какие проблемы существуют в подразделениях или у 
определенной категории работников, для решения которых требуется участие 
Профсоюза. 

Проблемы можно выявлять путем анкетирования, из выступлений работников 
на общих собраниях или в ходе личного общения. 

 
Критерии, помогающие выявить вопросы, вокруг которых может быть 

построена организационная кампания: 
- вопрос важен для большинства работников; 
- проблема реально может быть решена, если не полностью, то хотя бы 

частично. 
Оценив общую ситуацию, необходимо сформировать оргкомитет, который 

будет отвечать за проведение кампании. Состав комитета должен отражать 
национальный, профессиональный и гендерный состав предприятия и включать 
представителей соответствующих отделов и подразделений. Как правило, функции 
оргкомитета выполняет профсоюзный комитет первичной профсоюзной 
организации. 

Организационный комитет: 
- осуществляет сбор информации; 
- принимает решения по вопросу о том, какие проблемы работников должны 

составлять основу организационной кампании; 
- планирует и осуществляет связанные с кампанией мероприятия; 
- готовит материалы, необходимые для проведения кампании 
- обеспечивает информационное освещение кампании; 
- осуществляет систематические личные контакты с работниками, рассказывая 

им о преимуществах и мерах защиты, которые может обеспечить профсоюз, а также 
объясняя, чего следует ожидать от работодателя; 

- координирует работу по написанию работниками заявлений о вступлении в 
Профсоюз. 

 

Поскольку одной из задач организационной кампании является увеличение 
числа профсоюзных активистов, участие в организационной кампании – это 
хороший способ привлечь работника к активной профсоюзной деятельности. 

Всем членам оргкомитета следует четко объяснить их задачи, провести 
обучение, обеспечить необходимыми материалами. На заседаниях комитета его 
члены должны систематически отчитываться о ходе работы, обсуждать возникшие 
проблемы и обмениваться опытом. 

План действий по проведению организационной кампании включает в себя 
просвещение работников по поводу выявленной проблемы и проведение 
мероприятий с участием работников. Цель - путем коллективных действий 
продемонстрировать, что объединившись, работники способны решить свои 
проблемы и победить. 

 
 
 



48 
 

В плане организационной кампании можно предусмотреть проведение 
мероприятий: 
 обучение работников по вопросам, связанным с выявленной проблемой (как эти 

вопросы регулируются законодательством, отраслевым или региональным 
соглашением, какие есть примеры положительного решения проблемы 
профсоюзом на других предприятиях); 

 распространение листовок, вывешивание объявлений, плакатов, другой наглядной 
агитации по проблемной тематике; 

 проведение собраний по вопросам, связанным с проблемой; 
 встречи небольших групп работников с администрацией; 
 сбор подписей и подача петиции администрации; 
 проведение пикетов в обеденный перерыв; 
 привлечение внимания общественности к имеющейся проблеме; 
 информационное освещение кампании. 

 
В случае успешного проведения кампании необходимо обязательно 

проинформировать работников о победе (устно, с помощью листовок или 
информационных листков), провести сбор заявлений и профсоюзное собрание по 
приему работников в Профсоюз. 

Успех организационной кампании заключается в том, чтобы работа 
проводилась самими работниками. Важно, чтобы работники осознавали, что они 
сами и есть Профсоюз. Участвуя в проведении профсоюзной кампании и одерживая 
конкретные победы, работники приходят к более глубокому пониманию того, что 
реально может сделать Профсоюз. Они яснее понимают значение Профсоюза и 
почему членство в Профсоюзе и участие в его жизни и работе — это не только 
выгода, но и ответственность. 

 
Кроме индивидуальной работы и организационных кампаний, дополнительно 

нужно использовать другие формы вовлечения в Профсоюз: 
- проведение Дней председателя первичной профсоюзной организации; 
- всестороннее информирование о профсоюзной деятельности,  
- ведение постоянной информационной работы (через профсоюзный стенд, 

группу в социальной сети, сайт и т.п.); 
- поздравительные письма и открытки; 
- листовки, объявления о достижениях Профсоюза; 
- объявления о праздниках, экскурсиях и других досуговых мероприятиях для 

членов Профсоюза; 
- фото- и видеогазеты об итогах проведения профсоюзных мероприятий; 
- приглашение на профсоюзные собрания не членов Профсоюза и т.п. 
 
Вовлечение в Профсоюз возможно, когда профсоюзный лидер, профсоюзный 

актив первичной профсоюзной организации показывают личный пример высокого 
профессионализма в общественной работе, умеют собрать команду 
единомышленников, искренне верят в силу коллектива. 
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Показатели эффективной работы  
первичной профсоюзной организации: 

 охват профсоюзным членством более 50% 
 положительная динамика роста численности первичной профсоюзной 

организации; 
 наличие коллективного договора; 
 обучение профсоюзного актива на постоянной основе; 
 высокий уровень информирования членов Профсоюза о деятельности первичной 

профсоюзной организации и Профсоюза в целом; 
 вовлеченность молодежи в деятельность первичной профсоюзной организации; 
 участие профсоюзного актива в решении вопросов, связанных с охраной труда; 
 правозащитная работа.  

 
Организация работы ревизионной комиссии  

первичной профсоюзной организации 
 

Деятельность ревизионной комиссии (ревизора) регламентируется Положением 
о ревизионных комиссиях Профсоюза. 
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Протокол № 1  
заседания ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации 

 
(наименование) 

Общероссийского Профсоюза работников государственных учреждений и 
общественного обслуживания РФ 

  «____»__________20___г. 

Избрано в состав ревизионной комиссии: _______чел.  

Присутствовали: члены ревизионной комиссии _____________________________________ 
__________________________________________________________________________(ФИО) 

Кворум есть. 
Председательствовал: ____________________________________________________(ФИО) 

Повестка дня: 

1. О выборах председателя ревизионной комиссии. 
2. О выборах секретаря ревизионной комиссии. 

 
ПО ПЕРВОМУ ВОПРОСУ СЛУШАЛИ: __________________________________________ 
(ФИО)  
об избрании председателя ревизионной комиссии первичной профсоюзной 
организации____________________________________________________________________. 

(наименование) 
ВЫСТУПИЛИ: ______________________________ (ФИО), предложивший(ая) кандидатуру 
_____________________ (ФИО) на должность председателя ревизионной комиссии. 
Кандидатура ______________________________________________________________(ФИО). 
Голосование: «ЗА» ______, «ПРОТИВ»______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ»______. 
 
ПОСТАНОВИЛИ: избрать председателем ревизионной комиссии________________(ФИО). 
Решение принято. 
 
ПО ВТОРОМУ ВОПРОСУ СЛУШАЛИ: председателя ревизионной комиссии 
__________________________ (ФИО) об избрании секретаря  ревизионной комиссии первичной 
профсоюзной организации______________________________________________. 

(наименование) 
ВЫСТУПИЛИ: ______________________________ (ФИО), предложивший(ая) кандидатуру 
_____________________ (ФИО) на должность секретаря ревизионной комиссии. 
 
Кандидатура ______________________________________________(ФИО). 
Голосование: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» ______. 
 
Кандидатура ______________________________________________(ФИО). 
Голосование: «ЗА» ______, «ПРОТИВ» ______, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» ______. 
 
 
ПОСТАНОВИЛИ: избрать секретарем контрольно-ревизионной комиссии. 
 первичной профсоюзной организации ____________________________(ФИО). 
Решение принято. 

 
Председательствующий ________________  ______________________________ 

         (подпись)    (расшифровка подписи) 
Секретарь    ________________  ______________________________ 
         (подпись)    (расшифровка подписи)  
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А К Т 
документальной ревизии финансовой и организационной деятельности 

первичной профсоюзной организации  
_______________________________________________________________ 

(наименование организации) 
 

Адрес:        «____» ___________ 20__ г.   
     

Ревизионной комиссией ________________________________________________  (наименование 
организации)  в составе: председателя  ________________________, членов комиссии: 
______________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
проведена ревизия финансово-хозяйственной деятельности за период  
с «____» __________20 ____   г.  по «___» ________ 20 ____ г. 

 
Основание проведение ревизии: план работы ревизионной комиссии, утвержденный 
____________________________________________________________________________________. 
Проверка производилась с ведома председателя ___________________________________________              
Предыдущая проверка Ревизионной комиссии проводилась «____» ______________ 20_____г.  
В результате проверки в акте Ревизионной комиссией были даны предложения и замечания. 
При проверке выполнения предложений, установлено, что предложения и замечания, высказанные 
Ревизионной комиссией в акте ревизии  
от «____» _____________20____г. выполнены (или не выполнены). 

 
1. Общие сведения 

По состоянию на _____________________ 20_____г. первичная профсоюзная организация 
составляет ___________ человек при численности работающих __________ человек. Процент 
охвата профсоюзным членством _______%, что на _______% ИЛИ на _______человек БОЛЬШЕ 
ИЛИ МЕНЬШЕ по сравнению с предыдущим годом. 

В своей работе по формированию доходной части бюджета и расходованию средств 
профсоюзного бюджета профсоюзный комитет руководствовался постановлением собрания 
(конференции) № ______ от ______________20____ г., утвердившим смету доходов и расходов на 
___________ год. 

  Представление отчетов по форме 10-ПБ производилось в установленные сроки - до 01 
февраля 20__ года. 

 

2. Исполнение профсоюзного бюджета 
 
Доходная часть профсоюзного бюджета _____________ года. 
Доходная часть профсоюзного бюджета в ___________году формировалась за счет следующих 
источников: 

Стать доходов Сумма Удельный вес % к плану 
Отчисления от 
профсоюзных взносов 

   

Прочие доходы    
Статьи «Прочие доходы» сформировались из их поступлений __________________   
________________________________________________________________ (указать, каких). 
 
Расходная часть профсоюзного бюджета _____________ года. 
Расходная часть профсоюзного бюджета составила ____________рублей. 
 Из них направлено на основные статьи затрат: 
- на культурно-массовые мероприятия ______________ рублей 
- на информационную работу ______________________ рублей 
- на материальную помощь ________________________ рублей 



54
 

- на премирование членов профсоюза _______________ рублей 
- на организационные расходы _____________________ рублей 
- на хозяйственные расходы _______________________ рублей 
- на физкультурно-оздоровительные расходы _________ рублей 
 
И другие расходы (если такие имеются) _____________ рублей  
 

3. Делопроизводство 
При проверке делопроизводства установлено, что документация (материалы собраний, заседаний 
профсоюзного комитета) в наличии и оформлены в соответствии с требованиями 
делопроизводства. Контроль за выполнением решений собраний (конференций), профсоюзного 
комитета осуществляется (не осуществляется) в установленные сроки и полном объеме. 

 
4. Порядок рассмотрения писем, заявлений членов Профсоюза 

 В 20 __ году в профсоюзный комитет профорганизации поступило _____ письменных и 
______ устных обращений. Все обращения зарегистрированы и рассмотрены в срок. 

 
5. Выводы и предложения ревизионной комиссии 

Предложения ревизионной комиссии по предыдущему акту ревизии выполнены. Контроль за 
выполнением решений вышестоящих профорганов и собственного выборного органа 
осуществляется. 
 
Председатель ревизионной комиссии: ______________ (_____________) 

 
Члены ревизионной комиссии:          ______________ ( _____________ ) 

      
       ______________  ( _____________ ) 

 
С актом ознакомлен 
Председатель  
первичной профсоюзной организации   ______________ ( _____________ ) 
 
 
 

Гарантии членам выборных профсоюзных органов 
В соответствии со статьей 374 Трудового Кодекса РФ работникам, входящим в 

состав выборных коллегиальных органов профсоюзных организаций и не 
освобожденным от основной работы, предоставляются гарантии.  

 
Смысл гарантий в том, что председателей первичных профсоюзных 
организаций и их заместителей, не освобожденных от основной 
работы, можно уволить по инициативе работодателя только с 
согласия вышестоящего выборного профсоюзного органа. Эта норма 
распространяется на следующие случаи: 

1) сокращение численности или штата работников организации, 
индивидуального предпринимателя 

2) несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе 
вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 
аттестации. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_421256/9541886525d7b110d9390d55a1f1a78dbac8b1e1/#dst100625
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Если складывается одна из названных ситуаций, работодатель направляет 

проект приказа и копии документов, являющихся основанием для принятия решения 
об увольнении, в вышестоящую профсоюзную организацию – Комитет 
Межрегиональной организации ПРГУ РФ. 

Комитет Межрегиональной организации ПРГУ РФ рассматривает этот вопрос и 
представляет в письменной форме работодателю свое решение о согласии или 
несогласии с данным увольнением. 
 

Однако работодатель имеет право уволить работника, занимающего выборную 
должность на неосвобожденной основе в двух случаях: 

1) если решение вышестоящей профсоюзной организации не поступило в адрес 
работодателя в установленный срок 

2)  если решение вышестоящего выборного профсоюзного органа о несогласии с 
увольнением признано судом необоснованным на основании заявления 
работодателя. 

 
Без мотивированного мнения вышестоящей профсоюзной организации нельзя 

уволить председателя первичной профсоюзной организации даже в случае 
неоднократного неисполнения им без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание. 

Так же, как и в первых двух случаях, работодатель направляет документы в 
вышестоящую профсоюзную организацию. Если вышестоящий профсоюзный орган 
выразил несогласие с решением работодателя, то в течение трех рабочих дней 
стороны вправе провести дополнительные консультации, результаты которых 
оформляются протоколом. 

Если и в этом случае не достигнуто согласие, то работодатель имеет право 
принять решение об увольнении. Однако это решение может быть обжаловано 
работником или представляющим его интересы выборным профсоюзным органом в 
соответствующей государственной инспекции труда. 

Государственная инспекция труда рассматривает вопрос и, в случае признания 
его незаконным, выдает работодателю обязательное для исполнения предписание о 
восстановлении работника на работе с оплатой вынужденного прогула. 

 
Ещё одной гарантией для председателя первичной профсоюзной 
организации или его заместителя является освобождение от работы с 
сохранением места и заработной платы в следующих случаях: 

• участие в качестве делегатов в работе профсоюзных съездов, конференций,  
• участие в работе выборных коллегиальных органов профсоюзов,  
• участие в краткосрочной профсоюзной учебе. 

 
Дополнительные гарантии членам выборных профсоюзных органов 
оформляются коллективным договорами, соглашениями, 
положениями о мерах социальной поддержки Комитета 
Межрегиональной организации ПРГУ РФ. 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/#dst101183


56 
 

Для заметок: 


	Обложка ИБ-162-1
	Иб -162 финал
	ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА
	РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ
	РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
	ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
	_________________________________________________________________________
	(наименование)
	Слушали: о количественном составе президиума собрания.
	ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
	ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
	_________________________________________________________________________
	(наименование)
	ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ   ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
	Адрес:
	Телефон/факс:      e-mail:
	ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
	ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
	_________________________________________________________________________
	(наименование)
	ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ   ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
	ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
	ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
	_________________________________________________________________________
	(наименование)
	ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ   ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОБЩЕСТВЕННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

	1. Общие сведения
	4. Порядок рассмотрения писем, заявлений членов Профсоюза
	В соответствии со статьей 374 Трудового Кодекса РФ работникам, входящим в состав выборных коллегиальных органов профсоюзных организаций и не освобожденным от основной работы, предоставляются гарантии.
	Смысл гарантий в том, что председателей первичных профсоюзных организаций и их заместителей, не освобожденных от основной работы, можно уволить по инициативе работодателя только с согласия вышестоящего выборного профсоюзного органа. Эта норма распрост...
	1) сокращение численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя
	2) несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.
	Если складывается одна из названных ситуаций, работодатель направляет проект приказа и копии документов, являющихся основанием для принятия решения об увольнении, в вышестоящую профсоюзную организацию – Комитет Межрегиональной организации ПРГУ РФ.
	Комитет Межрегиональной организации ПРГУ РФ рассматривает этот вопрос и представляет в письменной форме работодателю свое решение о согласии или несогласии с данным увольнением.
	Однако работодатель имеет право уволить работника, занимающего выборную должность на неосвобожденной основе в двух случаях:
	1) если решение вышестоящей профсоюзной организации не поступило в адрес работодателя в установленный срок
	2)  если решение вышестоящего выборного профсоюзного органа о несогласии с увольнением признано судом необоснованным на основании заявления работодателя.
	Без мотивированного мнения вышестоящей профсоюзной организации нельзя уволить председателя первичной профсоюзной организации даже в случае неоднократного неисполнения им без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыск...
	Государственная инспекция труда рассматривает вопрос и, в случае признания его незаконным, выдает работодателю обязательное для исполнения предписание о восстановлении работника на работе с оплатой вынужденного прогула.
	Ещё одной гарантией для председателя первичной профсоюзной организации или его заместителя является освобождение от работы с сохранением места и заработной платы в следующих случаях:
	 участие в качестве делегатов в работе профсоюзных съездов, конференций,
	 участие в работе выборных коллегиальных органов профсоюзов,
	 участие в краткосрочной профсоюзной учебе.
	Дополнительные гарантии членам выборных профсоюзных органов оформляются коллективным договорами, соглашениями, положениями о мерах социальной поддержки Комитета Межрегиональной организации ПРГУ РФ.
	Для заметок:



