ПАМЯТКА

председателю  первичной профсоюзной  организации

Перечень  документов, наглядной  агитации, 

необходимых   для  работы 
 в  первичной  профсоюзной  организации:
1.Организационная  работа

Делопроизводство  профсоюзной  организации:

1. Документы  вышестоящих  организаций:  

- Устав  Профсоюза  работников  государственных  учреждений  и     общественного  обслуживания  РФ;

-  План  мероприятий  первичной  профсоюзной   организации  по  выполнению  Программы   действий  Профсоюза  работников  государственных  учреждений  и  общественного  обслуживания  по  защите  социально-трудовых  прав  и  законных  интересов членов  профсоюза  на  2005-2010  годы;
-   Общее  положение  о  первичной  профсоюзной  организации;
-   Положение  о  профсоюзном билете   и  учете  членов  профсоюза;
-   Инструкция  о  проведении  выборов органов  профсоюза;
-   постановления,  решения  и  документы  вышестоящих  организаций.

2.  Свидетельство  о  регистрации  в  органах  юстиции, налоговой  инспекции,  в органах  статистики.

3.  Протоколы  профсоюзных  собраний  и  материалы  к  ним.

4.  Протоколы  заседаний  профкома  и  материалы  к ним.

5.  План  работы  профкома  и  его  комиссий.

6.  Статотчет  ф.№2  по  профсоюзному  членству.

7.  Учетные  карточки  членов  профсоюза.

8.  Папка  с заявлениями  членов  профсоюза.

9. Папки  исходящих  и  входящих  документов  от  первичной  профорганизации (переписка  с  организациями).

10.  Материалы  по  обучению  профсоюзного  актива.

11. Папка  по  работе  с  молодежью  и  ветеранами.

12.  Наличие  подписки  на  профсоюзные  издания.

2. Профсоюзный  уголок (примерный  перечень  материалов  для  профсоюзного  уголка):
-    Устав  Профсоюза, общее положение  о  первичной  профсоюзной организации

-    список  членов  профсоюза;

-    состав  членов  профкома;

-    перечень  постоянных  комиссий  профкома  и  кто  их  возглавляет;


-    коллективный  договор;


-    информации,  объявления;


-  поздравления  членов  профсоюза  с  юбилейными  датами  и  днем  рождения;

-   юридические  консультации  и  т.д.
