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НА ДОПОМОГУ

ПРОФСПІЛКОВОМУ АКТИВУ

РЕКОМЕНДОВАНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, необхідних для проведення
звітно-виборних зборів (конференції)

1. Статут галузевої профспілки.
2. Типова інструкція про проведення звітів і виборів.
3. План підготовки та проведення зборів (конференції).
4. Постанова комітету профспілки про проведення зборів (конференції).
5. Список членів профспілки (делегатів конференції) в алфавітному порядку в 2-х примірниках (для реєстрації та лічильної комісії).
6. Список запрошених.
7. Порядок ведення зборів (конференції).
8. Порядок денний.
9. Регламент роботи.
10. Звітна доповідь профбюро.
11. Проект постанови.
І2. Пропозиції до нового складу профбюро.
13. Витяг з постанови вищого за рівнем профоргану про обрання делегатів на звітно-виборну конференцію цього органу.

ТИПОВА ІНСТРУКЦІЯ про проведення виборів

профспілкових бюро

1. Загальні положення
Вибори профспілкових бюро факультету (підрозділу) проводяться двічі за п’ять років (раз за 2-3 роки) згідно Статуту профспілки.
Рішення про звітно-виборні збори, конференції приймаються відповідними профбюро і затверджується постановою профкому університету.
Формування профспілкових бюро проводиться шляхом обрання безпосередньо на зборах, конференціях.
Вибори профспілкових бюро проводяться в умовах широкої демократії та гласності. Кандидатури до складу профбюро слід всебічно обговорити у профспілкових групах. Звітні доповіді профбюро попередньо обговорюються і затверджуються на засіданнях профбюро.
Звітно-виборні профспілкові збори є правомочними, якщо в них бере участь більше половини членів профспілкової організації.
Конференції правомочні, якщо в них беруть участь не менше двох третин обраних делегатів.
Для ведення звітно-виборних зборів, конференції відкритим голосуванням обирається президія. Вона керує роботою цього органу і несе повну відповідальність за правильність їх проведення, дотримання вимог статуту та інструкції про проведення виборів профспілкових органів.
Рішенням зборів, конференцій можуть також обиратися їх робочі органи:
- редакційна комісія ‑ для підготовки (доопрацювання) проектів постанов зборів (конференції);
- лічильна комісія (лічильники) ‑ для підрахунку голосів при відкритому голосуванні або проведення закритого (таємного) голосування. У нечисленних організаціях функції лічильної комісії може виконувати президія зборів або за її дорученням один із членів профспілки.

2. Висунення та обговорення кандидатур до складу профспілкових бюро
Вибори профспілкових бюро проводяться після обговорення зборами, конференцією звітної доповіді профбюро та прийняття по ньому рішення.
За згодою учасників зборів, конференції постанова може прийматися під час роботи лічильної комісії.
Перед проведенням виборів збори, конференція попередньо визначають кількісний склад профбюро. Це не обмежує права учасників вносити до списку для голосування будь-яку кількість кандидатур.

Рішення про кількісний склад, висунення і обговорення кандидатур до профбюро, що обирається, приймаються відкритим голосуванням.
До складу профбюро можуть висуватися кандидатури з числа членів профспілки, які відсутні на зборах і не є делегатами.

Пропозиції про припинення висунення кандидатур ставляться на голосування.
Профспілкове бюро обирається за рішенням зборів, конференції відкритим або таємним голосуванням.
Учасники зборів, делегати конференції обговорюють усі висунуті кандидатури персонально. Кожен з них має необмежене право аргументованого відводу кандидатур. Пропозиції про припинення обговорення тієї чи іншої кандидатури ставляться на голосування. Після обговорення кандидатур, по яких надійшли відводи, у кожному окремому випадку вирішується питання про те, включити чи не включити її до списку для голосування. Кандидатури, проти яких не було заперечень, включаються до списку без голосування.

3. Порядок голосування

Перед початком голосування (після висунення кандидатур) збори, конференція приймають рішення:
1. Де буде обиратись керівник профспілкового бюро ‑ на зборах, конференції чи на засіданні профбюро.
2. Яким голосуванням (відкритим чи таємним) будуть проводитись вибори:
членів та керівників профбюро;
делегатів на університетську конференцію, при необхідності ‑ представників (делегованих членів) до складу профспілкового комітету університету.
Для проведення голосування (підрахунку, голосів) обирається лічильна комісія, або підрахунок веде президія зборів, конференції.
Лічильна комісія на своєму організаційному засіданні обирає голову та секретаря комісії, про що складається протокол № 1. За дорученням комісії її голова або інший член комісії оголошує учасникам зборів, делегатам конференції протокол № 1, який приймається ними до відома, і роз'яснює порядок голосування.
У голосуванні по виборах профбюро беруть участь лише члени профспілки даного факультету, підрозділу, делегати конференції.
При відкритому голосуванні по кожній кандидатурі підраховуються усі голоси, подані "за", "проти", і тих, хто утримався.

Результати відкритого голосування доповідаються зборам, конференції та заносяться до протоколів.
Закрите (таємне) голосування проводиться у такому порядку:
- перед початком голосування лічильна комісія готує бюлетені (списки) для таємного голосування, в яких кандидатури розміщуються, за її рішенням, в алфавітному порядку або в порядку їх внесення. За рішенням зборів, конференції в бюлетенях можуть вказуватись посади включених до них кандидатур;
- лічильна комісія видає кожному учаснику зборів, делегату по одному екземпляру бюлетеня з кандидатурами для голосування і робить про це відмітку в списку учасників зборів, делегатів;
- учасники зборів, делегати мають право закреслювати кандидатури або дописати нові незалежно від того, в якій кількості попередньо визначено обрати профбюро;
- після голосування лічильна комісія проводить підрахунок голосів, який може проводитися в присутності учасників зборів, конференції, якщо буде прийнято таке рішення;
- про результати голосування складається протокол № 2, в якому вказується кількість голосів, поданих "за" і "проти" по кожній кандидатурі;
- протокол підписують усі члени лічильної комісії. Якщо протокол більшістю членів лічильної комісії не підписаний, він може бути визнаний недійсним, про що збори, конференція приймають відповідні рішення;
- лічильна комісія доповідає зборам, конференції результати голосування. Підсумки виборів затверджуються зборами, конференцією.
При обранні керівника профбюро безпосередньо на зборах, конференції таємним голосуванням висунення кандидатур на ці посади, їх обговорення і голосування проводяться окремо від складу членів профбюро. Учасникам зборів, конференції видається по два бюлетені: один - по виборах голови профбюро, другий - по виборах членів профбюро. Обраний голова вважається обраним також і в члени профбюро.
Недійсними є бюлетені невстановленої форми, а при виборах голови профбюро - і ті бюлетені, в яких залишено дві або більше кандидатур.
Обраними вважаються особи, за яких проголосувало більше половини членів профспілки, присутніх на зборах, делегатів конференції, що взяли участь у голосуванні, за наявності кворуму на момент голосування.
Якщо за підсумками голосування до складу профбюро обрано більше чи менше членів, ніж це було встановлено, збори, конференція відкритим голосуванням можуть прийняти рішення про затвердження складу профбюро в новій кількості за результатами голосування. У випадку, коли більшість учасників зборів, делегатів конференції проголосує за раніше встановлений кількісний склад профбюро, то знову проводиться обговорення висунутих кандидатур і повторне голосування.
Якщо за результатами голосування по виборах делегатів університетської конференції, їх виявиться більше, ніж треба обрати за нормою представництва, то слід також заново обговорити висунуті кандидатури і провести повторне голосування. Склад обраних до профбюро і делегатів університетської конференції, вноситься до протоколу зборів, конференції.
Дострокові звіти і вибори профбюро можуть бути проведені на вимогу не менше третини членів профспілки або профгруп.
Член профбюро, який був обраний до нього, але втратив зв'язок з цим органом у зв'язку зі зміною місця роботи чи проживання, виводиться з його складу на засіданні профбюро на підставі особистої заяви, або за ініціативою профбюро. Член профбюро, який не виправдовує довір'я, може бути виведеним з його складу за ініціативою самого профбюро. Питання вирішується на зборах, конференції, засіданні профбюро відкритим або таємним голосуванням більшістю голосів учасників при наявності кворуму (як визначено це статутом профспілки).
Звільнення з посади голови профбюро за його ініціативою або з підстав, передбачених трудовим законодавством, і обрання замість нього нового провадиться на засіданні профбюро.
Усі матеріали закритого (таємного) голосування пакетуються, засвідчуються печаткою і підписами членів лічильної комісії та передаються відповідному профспілковому органу на зберігання до наступних виборів.
Проведення звітно-виборних зборів та конференцій оформлюється протоколом, який підписується головою та секретарем робочої президії.
РОБОЧИЙ ПЛАН

підготовки та проведення звітно-виборних зборів (конференції)
(дата та місце проведення)
	№ п/п
	Зміст заходів


	Тер-мін вико-нання
	Відповідальні за вико-

нання

	1
	Підготувати та розглянути на черговому засіданні профбюро питання про скликання звітно-виборних (звітних) зборів (конференції), дату їх проведення, порядок денний, норму представництва, кількість та порядок виборів делегатів, порядок формування нового складу профбюро.
	
	

	2
	Оповістити профгрупи про скликання звітно-виборних (звітних) зборів (конференції).
	
	

	3
	Підготувати матеріал до звіту про діяльність профбюро для виступу його членів у профгрупах.
	
	

	4
	Підготувати звітну доповідь.
	
	

	5
	Винести звітну доповідь на розгляд профбюро.
	
	

	6
	Організувати відвідування та виступи членів профбюро на зборах у профгрупах з відповідними звітами про роботу.
	
	

	7
	Провести інструктивну нараду з профгрупоргами про особливості звітно-виборної кампанії.
	
	

	8
	Узгодити з профгрупами графік проведення звітів і виборів, затвердити його на засіданні профбюро та подати до профкому.
	
	

	9
	Забезпечити приміщення для проведення зборів (конференції).
	
	

	10
	Підготувати необхідні документи для проведення зборів (конференції).
	
	

	11
	Забезпечити присутність членів профспілки на зборах (конференції).
	
	

	12
	Узагальнити пропозиції та критичні зауваження, висловлені учасниками зборів (конференції). Розробити заходи для їх виконання. Призначити відповідальних.
	
	

	13
	Оформити протокол зборів (конференції). Надати профкому університету протокол зборів (конференції) та состав нового складу профбюро (за формою).
	
	

	14
	Направити постанову звітно-виборних (звітних) зборів (конференції) профгрупам.
	
	

	15
	Провести організаційне засідання нового складу профбюро.
	
	


ПЛАН  звітної  доповіді  ПРОФБЮРО  підрозділу (приблизний)

І. Вступ. Коротке висвітлення стану справ на факультеті (в підрозділі), загальної ситуації, на тлі якої працювало профбюро, характеристика звітного періоду профспілкової організації.
Аналіз виконання рішення минулих звітно-виборних (звітних) зборів, конференції, критичні зауваження та пропозиції членів профспілки.
II. Захист економічних прав трудящих:
- робота профбюро щодо укладення (висунення пропозицій) та контролю за виконанням колективного договору;
- забезпечення продуктивної зайнятості працівників. Забезпечення додаткових гарантій під час скорочення штату або чисельності;
- професійне навчання і підвищення кваліфікації працівників;
- організація оплати праці. Контроль профбюро за дотриманням законодавства про оплату праці (зокрема, з позабюджетних коштів). Погашення заборгованості із заробітної плати;
- використання можливостей комісії університету по трудових спорах, комісії профкому по захисту соціально-економічних прав робітників, органів виконавчої влади та судів, законодавства про порядок вирішення колективних трудових спорів (конфліктів) для захисту соціально-економічних прав та інтересів працівників;
- використання права, наданого законодавством, для отримання необхідної фінансово-економічної інформації від керівництва і використання її в інтересах трудового колективу;
- вплив профбюро на розподіл прибутку і поточних надходжень коштів на рахунки підрозділу (факультету) в інтересах трудового колективу.
III. Соціальна робота:
- надання матеріальної допомоги у випадках смерті, хвороби, операції працівників, членів родин, пенсіонерів та у інших випадках;

- надання матеріальної допомоги у випадках захисту дисертації, вступу в шлюб, народження дитини;

- інші види допомоги працівникам.

ІV. Культурно та фізкультурно-масова робота:
- організація та проведення екскурсій, вечорів, тематичних зустрічей, концертів, відвідування театрів;
- фізкультурна та спортивна робота, участь у змаганнях, робота спортивних секцій, груп, відвідування басейну;
- робота з дітьми, організація новорічних свят;
- аналіз роботи відповідної комісії.
V. Охорона праці.
- аналіз стану умов та безпеки праці у підрозділі (факультеті) за звітний період, основні причини нещасних випадків і професійної захворюваності;
- виконання угоди з охорони праці. Які пільги, крім тих, що передбачені законодавством про охорону праці, надавалися потерпілим;
- аналіз використання коштів для запобігання нещасним випадкам, поліпшення умов праці (всього та в перерахунку на одного працівника) у порівнянні з витратами на відшкодування шкоди потерпілим на виробництві;

- забезпечення працівників спецодягом, спецвзуттям та іншими засобами індивідуального захисту, а також спец. харчуванням та молоком. Скільки на це витрачено коштів;
· робота громадських інспекторів на робочих місцях, а також членів профбюро в комісії профкому з питань охорони праці;

VІ. Оздоровлення працівників, членів їх сімей, ветеранів:
- аналіз стану захворюваності працівників, втрат робочого часу з цих причин;
- проведення профілактичної роботи щодо зниження захворюваності працівників;
- оздоровлення працівників та їх сімей у санаторіях, будинках та базах відпочинку, санаторіях-профілакторіях, пансіонаті “Наука”;

- залучення співробітників в договір по страхуванню з компанією АСКО;

- аналіз роботи оздоровчої комісії профбюро.
VIІ. Організаційна робота:
- структура профспілкової організації, її зміни;
- підсумки звітів та виборів у профгрупах;
- навчання профспілкового активу;
- робота профбюро за звітний період (аналіз засідань та розгляду найважливіших питань, їх дієвість). Оцінка роботи кожного члена профбюро;
- проведення профспілкових зборів;
- аналіз розгляду скарг і заяв членів профспілки, яких вжито заходів;
- аналіз роботи комісії з організаційно-інформаційної роботи.
Кожен розділ доповіді повинен бути насичений фактами та конкретними прикладами роботи.
Закінчується звітна доповідь узагальненнями й висновками, програмою пріоритетних напрямів роботи на найближчий час.
Звітна доповідь заслуховується на засіданні профбюро, який приймає рішення про внесення її на звітно-виборні збори з визначенням доповідача.
ПОРЯДОК ВЕДЕННЯ
звітно-виборних профспілкових зборів (конференції)
підрозділу (факультету).

Збори відкриває голова профбюро:
: На профспілковому обліку ____________________________________________________________________________
(повна назва факультету, підрозділу)

перебуває _____ працівників. З них присутні ____.Відсутні з поважних причин (відпустки, хвороба, відрядження) ____

(Якщо конференція, то: На звітно-виборну профспілкову конференцію _______________ ____________________________________________________________________________
(повна назва факультету, підрозділу)

обрано ____ делегатів. З них присутні ____ делегатів. Відсутні з поважних причин (відпустки, хвороба, відрядження) ____ делегатів.) 

Які є пропозиції щодо початку роботи зборів (конференції)?
Є пропозиція розпочати роботу зборів (конференції).
Чи будуть інші пропозиції?
Хто за те, щоб відкрити збори (конференцію), прошу голосувати (посвідченнями делегатів). Хто проти? Утримався? Приймається.
Звітно-виборні профспілкові збори (конференція) вважаються відкритою.
В роботі зборів (конференції) беруть участь: ________________________________ _________________________________________________________________________
(назвати прізвища, ім'я, по батькові та посади представників)
Для ведення зборів (конференції) необхідно обрати президію. Які будуть пропозиції щодо кількісного складу президії?
Є пропозиція обрати президію в кількості _________ чоловік.
Будуть інші пропозиції? Нема.
Хто за дану пропозицію, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Приймається.
Які будуть пропозиції щодо персонального складу?
(Висуваються кандидатури).
Є пропозиція обрати до президії зборів (конференції) _________________________ ____________________________________________________________________________

Не буде інших пропозицій? Хто за цю пропозицію, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Приймається.
Обраних прошу зайняти місця за столом президії.

Далі конференцію (збори) веде головуючий із складу президії:

Головуючий:

Шановні колеги (делегати)!
Нам необхідно затвердити порядок денний та регламент роботи зборів (конференції).
Пропонується такий порядок денний:
1. Звіт про роботу профспілкового бюро за період з ________ по ___________

2. Інформація деканату (керівництва підрозділу) про виконання кошторису за попередній рік.
3. Вибори профспілкового бюро.
4. Вибори голови профбюро.

5. Вибори делегатів на університетську звітно-виборну профспілкову конференцію.
(Якщо необхідно, то слід включити питання 

6. Вибори делегованих членів (представників підрозділу до нового складу профспілкового комітету університету.)
Чи будуть зауваження щодо порядку денного? Ні. Хто за те, щоб затвердити запропонований порядок денний, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Приймається.
Нам необхідно також затвердити регламент роботи зборів (конференції).
Пропонується такий порядок:
Для звітної доповіді - до 20 хвилин.

Для інформації по другому питанню – до 20 хвилин.

Для виступів - до 5 хвилин.
Для довідок, заяв наприкінці роботи - до 2 хвилин.

Пропонується закінчити конференцію (збори) за 1 час 20 хвилин.
Чи будуть інші пропозиції щодо регламенту роботи зборів (конференції)? Хто за те, щоб затвердити запропонований регламент роботи, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Приймається.
Приступаємо до першого питання порядку денного.
Слово для звітної доповіді надасться голові профбюро _______________________ (повністю прізвище, ім'я та по батькові).
Після доповіді:
Шановні колеги (колеги)!
Є пропозиція заслухати інформацію по другому питанню, а потім обговорювати обидві доповіді разом. Немає заперечень? Приймається. Слово надається ______________________________________________________________________

(вказувати повністю прізвище, ім'я та по батькові керівника підрозділу).

Приступаємо до обговорення. Слово для виступу надається (делегату) _________________________________________________________
(вказувати повністю прізвище, ім'я та по батькові).

Підготуватися _______________________________

Головуючий:

Після 2-3 виступів.
Шановні колеги (делегати)!
Нам необхідно обрати комісію з розробки проекту постанови. Які будуть пропозиції щодо кількісного складу?

Після внесення пропозицій:
Є пропозиція обрати до складу комісії ____ осіб. Хто за цю пропозицію, прошу голосувати. Хто проти? Утримався?

Які будуть пропозиції щодо персонального складу?
(Висуваються кандидатури).
Хто за те, щоб названих осіб обрати до складу комісії, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Приймається.

Прошу членів редакційної комісії фіксувати критичні зауваження та пропозиції виступаючих.

Шановні колеги (делегати)!
Продовжуємо обговорення доповіді.

Слово для виступу надається (делегату) _______________________________
Підготуватися ___________________________

Просимо у виступах давати оцінку роботи профбюро.
Після закінчення виступів:

Шановні колеги(делегати)!

Слово для виступу надається члену профкому університету ________________
Слово для відповідей на запитання надається голові профбюро.
Після закінчення відповідей на запитання:
Шановні колеги(делегати)!
Слово від комісії з розробки проекту постанови надається _____________________ 

Необхідно дати оцінку роботи профбюро за звітний період. В процесі виступів надходили пропозиції оцінити роботу профбюро "задовільно".
Які ще будуть пропозиції? Нема?
Хто за те, щоб роботу профспілкового бюро визнати задовільною, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Приймається.
(Далі зачитується проект постанови).
Головуючий:
Шановні колеги (делегати)!
Які будуть пропозиції щодо проекту постанови? Які будуть зауваження, доповнення, зміни?
Вносяться доповнення та зміни..
Є пропозиція даний проект з усіма змінами та доповненнями прийняти як постанову зборів (конференції) в цілому.
Хто за цю пропозицію, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Приймається.

Головуючий:

Шановні колеги (делегати)!

Переходимо до наступних питань порядку денного.
"Вибори нового складу профспілкового бюро"
Згідно із Статутом профспілки вибори профбюро проводяться закритим або відкритим голосуванням.
Які будуть пропозиції щодо форми виборів профбюро?
Є пропозиція обрати профбюро відкритим голосуванням.
Немає інших пропозицій? Ставлю на голосування. Хто за цю пропозицію, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Приймається.
Про вибори голови профбюро.
Голову профбюро ми можемо обрати по-різному.
1. Прямим відкритим або таємним голосуванням безпосередньо зборами (конференцією).
2. Відкритим або таємним голосуванням на засіданні новообраного профбюро.

Які будуть пропозиції щодо виборів голови профбюро?
Надійшла пропозиція обрати голову профбюро відкритим голосуванням безпосередньо на зборах (конференції) із складу новообраного профбюро. Будуть інші пропозиції?
Хто за цю пропозицію, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Рішення приймається. (В разі надходження інших пропозицій - кожна з них ставиться на голосування).
Пропонується також відразу визначити форму обрання делегатів на університетську профспілкову конференцію та членів нового складу профкому.
Є пропозиція вибори провести відкритим прямим голосуванням. Немає інших пропозицій? Хто за цю пропозицію, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? Рішення приймається.
Приступаємо до виборів профбюро.
Які будуть пропозиції щодо кількісного складу?
Є пропозиція обрати профбюро у складі ____ чоловік.
Будуть інші пропозиції? (Оголошуються інші пропозиції).
Ставлю на голосування. Голосуємо в порядку надходження.
Хто за те, щоб до складу профбюро обрати ____ чоловік, прошу голосувати. Хто проти? Утримався? {Оголошуються результати).
Голосуємо за другу пропозицію.
Хто за те, щоб до складу профбюро обрати ____ чоловік, прошу голосувати. Хто проти? Утримався?
Таким чином, більшістю голосів приймається перша (друга) пропозиція.
Шановні колеги (делегати)!
Приступаємо до висування кандидатур.
Які будуть пропозиції щодо кандидатур до складу профбюро?
(Висуваються кандидатури).
Приступаємо до обговорення кандидатур.
(Кожна кандидатура обговорюється окремо. Головуючий повільно називає прізвища, запитує, чи є відводи, самовідводи).
Головуючий:
Таким чином, до списку по виборах профбюро включаються:
(Список зачитується ще раз).
Приступаємо до голосування:
(Голосування проводиться по кожній кандидатурі окремо).
Головуючий: Шановні колеги (делегати)!
Таким чином, до складу профбюро обрані:
(Зачитується склад профбюро).
Головуючий:
Шановні колеги (делегати)!

Переходимо до виборів делегатів на університетську профспілкову конференцію.

Згідно з нормою представництва нам необхідно обрати _______ делегатів. Які будуть пропозиції щодо кандидатур?

(Процедура висування, обговорення кандидатур, голосування проводиться так само, як при виборах профбюро).

(Якщо необхідно, то розглядається питання про обрання представників підрозділу до нового складу профспілкового комітету університету

Головуючий:

Переходимо до виборів делегованих членів (представників підрозділу)  до нового складу профспілкового комітету університету.
Згідно з рішенням профкому нам необхідно делегувати___осіб. Які будуть пропозиції щодо кандидатур?

(Висуваються та обговорюються кандидатури, проводиться голосування по кожній кандидатурі окремо. Оголошуються результати голосування).

Головуючий:

Шановні колеги (колеги)!

Нам залишилося розглянути останнє, питання:

Обрання голови профспілкового бюро.
Як ми й домовлялися, вибори проведемо безпосередньо на зборах (конференції) із складу новообраного профбюро.

Які будуть пропозиції щодо кандидатур?

(Відбувається висування кандидатур. Після висунення оптимальної кількості підводиться риска шляхом голосування).

Приступаємо до обговорення кандидатур.

(Кожна кандидатура, обговорюється окремо та всебічно. Виступають колеги, характеризуючи ту чи іншу кандидатуру).

Головуючий:

Є пропозиція дати змогу виступити кандидатам на посаду голови профбюро, щоб вислухати програми їхніх дій.

(Виступи кандидатів, відповіді на запитання).

Головуючий:

Таким чином, до списку для голосування по виборах голови профбюро вносяться:

(Зачитується список).

Приступаємо до голосування. Нагадую, що кожний учасник зборів (делегат конференції) може проголосувати тільки за одну кандидатуру. Для обрання головою профбюро кандидат повинен набрати більше половини голосів.
(Відбувається процедура голосування по кожній кандидатурі окремо)
Шановні колеги!

Таким чином, за більшістю голосів (назвати цифри) головою профбюро ________________________________________________________________

(називається повна назва первинної організації)

обрано ________________________________________________________________.

(назвати повністю прізвище, ім'я, по батькові та посаду).

терміном на 2 (3) роки згідно із Статутом профспілки.

Порядок денний зборів (конференції) вичерпаний. Які будуть запитання, зауваження, заяви учасників зборів (делегатів конференції) щодо її ведення?

Дякую всім виступаючим за ділові критичні зауваження та пропозиції, усім учасникам - за плідну роботу.

Збори (конференція) оголошуються закритими.

ПРИБЛИЗНИЙ ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ, ЯКІ НЕОБХІДНІ 
ПРИ ПЕРЕВІРЦІ ОРГМАСОВОЇ РОБОТИ ПРОФБЮРО

1. Структура профорганізації (загальна кількість членів профспілки, склад профбюро, кількість профгруп, профактив).

2. Наявність плану роботу профбюро.
3. Аналіз профзборів, що проводились, активність членів профспілки в них.

4. Аналіз засідань профбюро, що проводились, та питань, розглянутих на них.

5. Як профбюро контролює господарську діяльність адміністрації (факультету, підрозділу).

6. Які комісії наявні при профбюро, аналіз їх роботи, списки комісій.

7. Аналіз роботи профгрупоргів, участь їх у засіданнях профбюро, наявність щоденників, навчання.

8. Як часто відбувається у профорганізаціях звірка складу організації, чи наявні на усіх членів профспілки облікові картки, заяви в бухгалтерію.

9. Чи наявні в профорганізації інформаційні стенди, друковані масові видання, і як часто на них поновлюється інформація.

10. Чи наявні у діловодстві профорганізації: плани робіт, постанови вищих профорганів.

ПРИБЛИЗНИЙ ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ, ЯКІ НЕОБХІДНІ 

ПРИ ПЕРЕВІРЦІ ДІЛОВОДСТВА ПРОФБЮРО

У діловодстві профбюро повинно бути:

1. План роботи профбюро на 1 рік.

2. Протоколи профспілкових зборів.

3. Протоколи засідань профбюро.

4. Рішення вищих профорганізацій, інформаційні матеріали.

5. Списочний склад профорганізації.

6. Склад профбюро, резерв профбюро.

7. Склад активу профспілкової організації.

8. Списки дітей членів профспілки.

9. Списки ветеранів війни і праці.

10. Списки волонтерів.

ПРИБЛИЗНИЙ ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТАЦІЇ ПРОФГРУПОРГА

У щоденнику профгрупорга повинно міститься:

1. Списочний склад профгрупи за формою:

· П.І.Б. повністю;

· Посада;

· Дата народження;

· Адреса, телефон (домашній, робочий);

· Ідентифікаційний номер;

· Стаж роботи загальний.

2. Список дітей з датою народження (П.І.Б.).

3. Список осіб, що отримали матеріальну допомогу (із зазначенням місяця отримання).

4. Список осіб, що отримали оздоровчі путівки (куди, коли).

5. Список ветеранів-пенсіонерів.

6. Список профактиву з розподілом обов’язків.

7. Короткий (стислий) план роботи на рік.

8. Протоколи зборів профгрупи (стислі).

 Крім того перевіряється:

а) наявність профспілкових квитків;

б) стан профспілкового обліку (наявність облікових карток у профкомі на усіх членів профгрупи);

в) наявність заяв про перерахунок профвнесків через бухгалтерію.
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