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по подготовке и проведению отчетно-выборных
собраний (конференций)
в первичных профсоюзных организациях
Горно-металлургического профсоюза России

Уфа-2005г.
Подготовка 
к отчетам и выборам в первичной профсоюзной
организации
Подготовку к отчетам и выборам необходимо начинать с организации обучения профсоюзного актива. Для такой учебы больше всего подходят практические занятия, на которых можно рассмотреть моменты и этапы подготовки отчетно-выборных собраний (конференций): как провести заседание профкома по этому вопросу; каким должен быть отчетный доклад профкома, как работать над формированием профсоюзного комитета и т.д.
В соответствии с пунктом 6.8. Устава ГМПР сроки проведения отчетно-выборной кампании в профсоюзе определяются Центральным Советом профсоюза. Отчеты и выборы профсоюзных органов проводятся в соответствии с инструкцией «О проведении отчетов и выборов профсоюзных органов» № 1-4 от 24 мая 2000 г.
После принятия Центральным Советом профсоюза постановления «О проведении отчетов и выборов профсоюзных органов ГМЦР» профсоюзные комитеты первичных организаций приступают к этапу планирования подготовки отчетно-выборных собраний (конференций). Отчетно-выборные собрания (конференции) являются важнейшими организационными мероприятиями в жизни профсоюзных организаций. У членов профсоюза, собравшихся на этих собраниях (конференциях), появляются новые роли, которые до этого они возможно не исполняли, поэтому проведение такого мероприятия нуждается в управлении. Для подготовки и проведения собраний необходимы определенные ресурсы: информационные, людские, финансовые, нужны помещения, материальная база и т.д.
На первом заседании профсоюзного комитета по подготовке отчетов и выборов следует сформировать организационный комитет (рабочую группу) по подготовке конференции. В качестве такой группы может выступать сам профком, какая-то его часть, либо организационно-массовая комиссия профкома, возможно возникнет необходимость привлечь к этой работе кого-то из профсоюзного актива. В дальнейшем все ключевые моменты, связанные с подготовкой и четкой организацией работы собрания (конференции), будут возложены на оргкомитет (рабочую группу). Подготовка к отчетно-выборной конференции требует тщательного продумывания каждого этапа и постоянного контроля за ходом их прохождения. Цоэтому во время подготовки конференции должны регулярно проводиться заседания профсоюзного комитета (президиума профкома) и совещания оргкомитета. 
Примерная схема подготовки и проведения отчетно-выборной конференции прилагается (Приложение № 1).
Профсоюзный комитет в обязательном порядке составляет и утверждает на своем заседании план мероприятий по подготовке и проведению отчетов профсоюзных органов (Приложение № 2 - Примерный план мероприятий по подготовке и проведению отчетов профсоюзных органов) и утверждает график проведения отчетно-выборных профсоюзных собраний в цеховых организациях, профсоюзных группах. В графике указываются дата и место проведения собраний профгрупп, цеховых организаций, ответственные за их подготовку и проведение из числа цехового и профсоюзного комитетов (Приложение № 3).
Составляется список документов и материалов, необходимых для проведения отчетно-выборной конференции (Приложение № 4).

Подготовка и содержание отчетного доклада

Отчетный доклад профсоюзного комитета должен раскрыть деятельность профсоюзного органа за отчетный период и охватить все стороны его работы. В нем объективно оцениваются и достижения, и недостатки, Во вступлении должна содержаться информация о деятельности Центрального Совета и территориального органа Горно-металлургического профсоюза России, Сообщения о солидарных действиях всего профсоюза в защиту прав.и интересов работников отрасли. Главным в докладе должно стать раскрытие работы профсоюзной организации в современных условиях. Это, прежде всего, конкретная работа по социальной защите членов профсоюза, роли профкома, цеховых комитетов, профсоюзных групп в решении насущных вопросов жизни и деятельности трудовых коллективов.
В преддверии отчетов профсоюзный комитет должен больше внимания уделить итогам выполнения отраслевого тарифного соглашения и коллективного договора. На своих заседаниях дать принципиальную оценку деятельности хозяйственных руководителей, не выполняющих в установленные сроки и в полном объеме своих обязательств.
Примерная структура доклада «Отчет профсоюзного комитета за период с _ по____» должна содержать:
1.  Анализ социально-экономического положения предприятия, ситуации, складывающейся   в   профсоюзной   организации,   важнейших   событий   для предприятия и для профсоюзной организации, роли профсоюзного комитета в разрешении   возникающих   проблем   и   обеспечении   социальных   гарантий работникам предприятий;
2.  Характеристика работы профсоюзного комитета за отчетный период по чоем   направлениям   деятельности   (работа   по   установлению   социального партнерства, анализ взаимоотношений профкома и работодателя, заключение и исполнение    коллективного    договора,    защита    правовых,    социальных    и экономических интересов трудящихся, охрана здоровья работников, работа с
молодежью,     организационная    и    финансовая    работа     в     профсоюзной организации);
3.  Отражение выполнения общих задач, стоящих перед профсоюзом и участие первичной  профсоюзной  организации  в     их решении,  солидарные действия профсоюзной  организации и участие  в  коллективных действиях, массовых акциях, протестных выступлениях и т.д.;
4.  Перспективу в работе организации, оценку эффективности работы ее структурных подразделений и профкома;
5.   Взаимодействие  первичной  профсоюзной  организации   с   внешним окружением      (представительными      органами      работодателя,       органами самоуправления,      муниципальными      организациями,      политическими      и общественными движениями и т.д.).

Примерное содержание доклада ревизионной комиссии

В докладе ревизионной комиссии должны быть отражены следующие вопросы:
1.   Охват  профчленством,   анализ  правильности  и  полноты  взимания профсоюзных взносов;                                                  
2.   Работа профкома по исполнению сметы профсоюзного комитета и целесообразности использования  имущества  и  материальных  ценностей,  их сохранность и условия хранения;
3.  Состояние делопроизводства, рассмотрение писем, жалоб и заявлений членов профсоюза;
4. Организация учета членов профсоюза;
5. Распределение обязанностей между членами ревизионной комиссии и их работа в отчетном периоде.
Отчетный доклад профсоюзного комитета обсуждается, анализируется, дорабатывается и утверждается на заседании профсоюзного комитета, а отчетный доклад ревизионной комиссии - на заседании комиссии.
Предварительно готовятся и обсуждаются на заседании профкома проекты:
- повестки дня отчетно-выборного собрания (конференции);
- регламента работы отчетно-выборного собрания (конференции);
- решения (постановления) собрания (конференции);
- резолюций и обращений.

Требования к ведению собрания (конференции)

Успех собрания (конференции) в большой степени зависит от ведущего -председателя собрания (конференции). Именно поэтому подбирать кандидатуру на эту роль необходимо заранее; еще лучше, если этот человек будет принимать участие в подготовке конференции и будет посвящен в некоторые проблемы, которые могут возникнуть в ходе самой конференции. Предполагаемый кандидат в председатели отчетно-выборного собрания (конференции) должен быть компетентным человеком, обладающим хорошими навыками в общении с людьми. (Приложение № 5 - Памятка для ведения конференции).
 Необходимо подготовить порядок ведения отчетно-выборного собрания (конференции) (Приложение №6).
 Подготовить и обсудить предложения по кандидатурам в состав рабочих органов отчетно-выборного собрания (конференции).
Рабочие органы отчетно-выборного собрания (конференции)

	Собрание
	Конференция

	* Председатель
	* Президиум

	* Секретарь
	* Секретариат

	* Счетная комиссия
	* Мандатная комиссия

	* Редакционная комиссия
	* Счетная комиссия

	
	* Редакционная комиссия


Мандатная комиссия

Избирается на конференции с целью проверки полномочий делегатов. Это необходимо для правомочности решений конференции, так как на конференции принимать решение могут лишь те члены профсоюза, которые были избраны делегатами, и им было делегировано это право от избравших их членов профсоюза. 
Мандатная комиссия проверяет также соблюдение нормы представительства при выборах делегатов и наличие кворума на самой конференции. 
Кроме того, при представительстве профкома в органах судопроизводства по вопросам защиты прав как коллектива в целом, так и отдельных членов профсоюза, может возникнуть необходимость проверки правомочности конференции и легитимности ее решений по избранию выборных органов. В этом случае протокол мандатной комиссии становится одним из документов, подтверждающих ее полномочия и легитимность. 
Доклад мандатной комиссии состоит из предложенных на утверждение конференцией протоколов:
- протокол № 1 об избрании председателя и секретаря мандатной комиссии (Приложение № 7);
-    протокол   №   2   о   проверке   полномочий   делегатов   конференции (Приложение № 8).
Счетная комиссия

Избирается на конференции (собрании) для организации процедуры голосования и подсчета голосов при принятии решений и выборах профсоюзного комитета и ревизионной комиссии. Если голосование открытое, счетная комиссия подсчитывает голоса (поднятые руки, мандаты, карточки для
голосования    и    т.д.)    и    сообщает    результаты    председателю    собрания (конференции).
Если голосование тайное, то счетная комиссия:
- готовит бюллетени для голосования;
- проверяет и опечатывает урну для голосования;
-   подсчитывает голоса и оформляет протокол о результатах тайного голосования по выборам председателя профкома и профсоюзного комитета, ревизионной комиссии.
Доклад счетной комиссии состоит из предложения к сведению конференции протокола № 1, об избрании председателя и секретаря счетной комиссии (Приложение № 9); оглашения протокола № 2,3,4 о результатах тайного голосования по выборам председателя профсоюзного комитета, профсоюзного комитета и ревизионной комиссии (Приложения № 10,11,12).

Редакционная комиссия

Формируется на конференции с целью внесения редакционных изменений и поправок в проекты документов, которые собирается принимать конференция. В ходе работы конференции комиссия фиксирует все предложения, изучает их целесообразность. Доклад редакционной комиссии заключается в вынесении на общее голосование подготовленных документов со всеми изменениями, дополнениями и поправками.

Порядок голосования
Порядок голосования - закрытое (тайное) или открытое устанавливается; съездом, конференцией, собранием, заседанием профсоюзного органа после выдвижения кандидатур.
При выдвижении двух и более кандидатур на избрание Председателями профсоюзных органов всех уровней и их заместителями проводится закрытое (тайное) голосование.

Формирование профсоюзных органов,
 выдвижение и обсуждение кандидатур
Принцип формирования выборных органов определяется Уставом ГМПР и «Инструкцией о проведении отчетов и выборов профсоюзных органов».
Но, начиная работу по подготовке к выборам и заранее подбирая кандидатуры для выборных профсоюзных органов, нужно учитывать не только принципы представительства, но и деловые качества членов профсоюза.

Оформление документации
отчетно-выборных собраний (конференций)

После проведения отчетно-выборной кампании необходимо правильно и своевременно оформить документацию. Это -  протоколы собраний (конференций) (Приложения № 13 - профгруппы и 14 - цеховые и первичные организации), анкеты делегатов на республиканскую конференцию профсоюза, план мероприятий по выполнению предложений и критических замечаний, высказанных в ходе отчетов и выборов (Приложение № 15).

Заключение

После проведения отчетов и выборов руководители соответствующих выборных органов в 10-дневный срок представляют в вышестоящий профсоюзный орган следующую документацию;
1. Информацию об отчетах и выборах.
2. Копию протокола отчетного собрания (конференции).
3.  Отчетный доклад профоргана.
4. Постановление собрания (конференции).
5.  Выписку из протокола собрания (конференции) об избрании делегатов на   республиканскую   профсоюзную   конференцию    (съезд   ГМПР   -   для организаций, выходящих на ЦС ГМПР).
6. Анкеты делегатов.
Выборный профсоюзный орган начинает свою работу с анализа критических замечаний и предложений, поступивших от членов профсоюза на собраниях (конференциях), и составления плана реализации этих замечаний.             

При смене руководителя, бухгалтера профсоюзного органа в присутствии представителя ревизионной комиссии производится прием-сдача дел, что подтверждается актом, составленным в трех экземплярах (Приложение № 16). 
Со вновь избранными председателями профсоюзных комитетов заключаются трудовые соглашения в письменной форме на срок их полномочий.
Приложение № 1
к «Методическим рекомендациям по
 подготовке и проведению отчетов 
и выборов профсоюзных органов»
Примерная схема
подготовки и проведения
отчетно-выборного собрания (конференции)
	Этапы

	Действия


	Подго-тови-тельный
этап

	Привести:
-  в соответствие с Уставом ГМПР и   «Типовым положением о первичной профсоюзной организации» свою организационную структуру;
-  провести сверку состава профсоюзной организации, навести порядок в учетных документах, профсоюзных билетах;
- провести работу по приему в члены профсоюза работников; не являющихся членами профсоюза, особенно молодежи;
-  провести семинар-совещание с профсоюзным активом по подготовке и проведению отчетно-выборных собраний.
Планирование:
-  принять постановление профсоюзного комитета о проведении отчетов и выборов;
-  утвердить график проведения отчетно-выборных собраний в профсоюзных группах и цеховых организациях;
-  определить дату, время и место проведения собрания (конференции), в соответствии   с   Уставом   определить   сроки   и   форму   оповещения   о предстоящем собрании (конференции);
- создать организационный комитет (рабочую группу). Если готовится конференция:
- норма представительства;
- порядок и сроки выдвижения делегатов.
Рабочая группа осуществляет подготовку всех необходимых материалов и мероприятий:
- распределяет обязанности;
-    организует   оповещение    о   предстоящем   отчетно-выборном   собрании (конференции), используя для   этого   надлежащую   агитацию,   местное радиовещание и печать;
-   анализирует результаты выполнения решений собраний, постановлений профкома за отчетный период;
- определяет, какие материалы необходимо изучить, собрать, подготовить;
- собрать предложения профактива по проведению конференции;
- составить план мероприятий по подготовке и проведению конференций;
- собрать и подготовить материалы для проектов докладов и решений;
-   определить   примерные   темы   для   выступлений   и   вести   подготовку выступающих;
- готовить наглядные материалы. 
Материально-техническое обеспечение собрания (конференции):
- составить план материально-технического обеспечения;
 - составить и утвердить смету расходов на подготовку и проведение собрания (конференции);
- оформление зала, наглядной агитации и т.д.
Разработка документов:
- проекты повестки дня, регламента;
- порядок ведения собрания (конференции);
-  предложения по формированию рабочих органов конференции (президиум; мандатная, счетная, редакционная комиссии; секретариат);
- предложения по порядку формирования и составу выборных органов;
- информационный материал;
- проекты решения, программы и резолюций;
- бланки протоколов мандатной и счетной комиссии.
 Издание материалов для собрания (конференции):
- определение перечня документов для издания и подготовки их к печати;
-   заключение  договора  с типографией,   оплата,  получение,  комплектация материалов.
Подготовка технических средств:
- подбор     необходимых     технических     средств     (микрофоны,     свет, аудиовизуальная техника, видеоматериалы и т.д.);
- установка и проверка их работы;
- наличие печатающих и множительных устройств.
 Организация сопутствующих мероприятий:
- составление плана сопутствующих мероприятий (выставки, видеофильмы, фото- и видеосъемки, интервьюирование, торговля, буфет, транспорт и т.д.), 
- сметы расходов, определение ответственных и т.д. 
Проведение собрания (конференции):
- регистрация делегатов конференции и гостей;
-  информирование собравшихся о наличии кворума (собрание - более 50% членов профсоюза, состоящих на учете в организации; конференция - 2/3 избранных на нее делегатов);
- объявление об открытии собрания (конференций);
- утверждение повестки дня, регламента;
- избрание рабочих органов собрания (конференции);
- доклад и его обсуждение;
- рассмотрение проекта решения (доклад редакционной комиссии);
-   работа   секретариата   (протокол,   вопросы,   прием   предложений   и   их обработка);
- работа редакционной комиссии (обработка предложений);           
- принятие решения (подсчет голосов осуществляется счетной комиссией);
-   выборы председателя  профсоюзного  комитета (по решению  собрания, конференции);
- выборы нового состава профкома, ревизионной комиссии. Отчет о собрании (конференции):
- предоставление отчета о конференции в вышестоящую организацию;


	Контроль
	Контроль за выполнением принятых решений:
- обобщение критических замечаний и предложений;
-   разработка и  утверждение  на заседании  профкома  плана реализации замечаний и предложений;
- системы и способы контроля (формы, периодичность и т.д.);                    - сроки исполнения решений и ответственные.



Приложение № 2
к «Методическим рекомендациям по 
подготовке и проведению отчетов
 и вы​боров профсоюзных органов»

Утвержден
на заседании профсоюзного комитета
«____»_______      200    г.
Протокол №__________
Примерный план мероприятий по подготовке 
и проведению отчетов профсоюзных органов в 200_г.
г.
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Ответствен-ные за исполнение

	1.
	Проанализировать итоги предыдущей отчетно-выборной кампании и результаты выполнения критических замечаний и предложений, высказанных в ходе отчетно-выборных собраний и конференций.
	
	

	2.
	Подготовить в соответствии с постановлениями и рекомендациями вышестоящих профсоюзных органов проект постановления профсоюзного комитета: «О проведении отчетов и выборов профсоюзных органов в 200    г.».
	
	

	3.
	Провести обучение профсоюзного актива по вопросам отчетов и выборов.
	
	

	4.
	Подготовить необходимые методические материалы для профгрупоргов и цеховых комитетов по подготовке и проведению отчетов и выборов.
	
	

	5.
	Закрепить членов профсоюзного комитета, организационно-массовой комиссии за цеховыми организациями для оказания практической помощи в проведении отчетов и выборов.
	•
	

	6. 
	Уточнить структуру профсоюзной организации, подготовить предложения по ее cqb ершенств о в анию.
	
	

	7.
	Заслушать на заседании организационно-массовой комиссии сообщения председателей цехкомов   и ^пэофгрупоргов   о   подготовке  к отчетам и выборам
	
	


	8.
	Составить графики проведения профсоюзных отчетно-выборных собраний  и конференции, дату конференции сообщить в вышестоящую организацию.
	
	

	9.
	Организовать   отчеты   членов   профкома   на собраниях цехов.
	
	

	10.
	Обеспечить  информацию  о  ходе  отчетов  и выборов   на   стендах,   в   многотиражной   и стенной печати, ^е^т1ки^1адагов^гщнш.
	
	

	11.

	Согласовать   вопрос   об   участии   в   работе отчетно-выборных   собраний   и   конференции представителей вышестоящей организации.
	
	

	12.

	Подготовить и утвердить план мероприятий по подготовке  и проведению  отчетно-выборной конференции: 

-составить и утвердить смету расходов;
 - оформление зала, материально-техническое обеспечение и т.д.; 

- порядок ведения конференции;
 - информационный материал;
 - проекты докладов, регламента, повестки дня, решения конференции;
 - бланки протоколов;
 - регистрация делегатов и гостей; -   предложения   по   формированию   рабочих органов конференции;
 - предложения по  формированию выборных профсоюзных органов.
	
	

	13.

	Подготовить    и    внести    на    рассмотрение профсоюзного комитета вопрос:  «Об итогах отчетов и выборов».
	
	

	14.
	Подготовить     и    направить     документы     в вышестоящую организацию об итогах отчетов и выборов.
	
	

	15,
	Разработать план мероприятий по реализации критических     замечаний     и     предложений, высказанных участниками  отчетно-выборных собраний и конференций.
	
	


Приложение № 3
к «Методическим рекомендациям 
по подготовке и проведению отчетов 
и вы​боров профсоюзных органов»
Графики 
проведения отчетно-выборных собраний
 в цеховых организациях, профсоюзных группах

	Наименование организации, предприятия

	№

п/п


	Наименование цеха, отдела,

бригады
	Дата и время проведения

	Место проведения

	Ответственный за подготовку и проведение


	
	
	
	
	


Приложение № 4
к «Методическим рекомендациям
 по подготовке и проведению отчетов
 и вы​боров профсоюзных органов»
Примерный список документов и материалов,
необходимых для проведения отчетно-выборного
собрания (конференции)
1.  Устав ГМПР. Инструкция о проведении отчетов и выборов профсоюзных органов ГМПР. Методические рекомендации по проведению отчетов и выборов.
2. Документы V съезда ГМПР. Документы пленума ЦС ГМПР.
3.      Постановление  республиканского   комитета профсоюза   о   проведении республиканской  отчетно-выборной конференции.
4. Положение о первичной профсоюзной организации.
5.   Постановление  профсоюзного  комитета  о  созыве  отчетно-выборного собрания (конференции).
6. План мероприятий по проведению отчетов и выборов.
7.  Объявление о проведении собрания (конференции).
8.    Список   членов   профсоюза   (делегатов   конференции)   в   нескольких экземплярах: для регистрации, для счетной и мандатной комиссий.
9.   Предварительные   сведения   о   явке   членов   профсоюза   (делегатов конференции).
10. Повестка дня. Регламент. Порядок ведения. Расчет времени работы.
11.    Отчетный   доклад   профсоюзного   комитета,   утвержденный   на   его заседании.
13. Проект постановления.
12.    Доклад   контрольно-ревизионной   комиссии,    утвержденный    на    ее заседании.
14. Список рабочих органов для избрания:
- президиума;
- секретариата;
- мандатной комиссии;
- редакционной комиссии;
- счетной комиссии;
- группы регистрации.
15. Временные удостоверения и мандаты.
16. Проект доклада мандатной комиссии.
17. Формы бюллетеней для голосования и протоколов счетной комиссии.
18. Справочные материалы о работе (для ответов на вопросы).
19. Множительная и пишущая техника, бумага, печать, ножницы, урны для голосования и т.д:
Приложение № 5
к «Методическим рекомендациям по подготовке 
и проведению отчетов и вы​боров профсоюзных органов»
Памятка для ведения конференции

*   Будьте вежливы, корректны, сохраняйте спокойствие и контроль над ситуацией.
* Не давайте увести себя в сторону, не допускайте скандальных ситуаций.
* Дайте возможность всем выступить.
*  После запутанного выступления попросите дать четкое объяснение или обобщение, если уверены, что все сами правильно поняли, сделайте резюме сами.
*   В  сложных  ситуациях  охладите  пыл  шутливым  комментарием  или передайте слово другому оратору.
*   Помните:. о  своих задачах. Конференция отчетно-выборная,  значит в выступлениях должен звучать анализ проделанной профкомом работы и ее оценка, предложения по совершенствованию работы организации.
*  Следите за регламентом.
* Ясно излагайте свои мысли.
*   При сложной,  спорной ситуации умейте предложить компромиссное решение. При спорах выносите решение проблемы на общее голосование, Чаще обращайтесь к участникам конференции.
* Не высказывайте раньше времени свое личное мнение.
*   Если  Вы  хотите  внести  предложение  наравне  со  всеми,  никак не подчеркивайте свою роль председательствующего.
* По окончании конференции четко и объективно подведите итоги,
* Поблагодарите оргкомитет, выступивших на конференции, делегатов.
*  Отметьте наиболее важные моменты в решении, принятом конференцией.

Приложение № 6
к «Методическим рекомендациям 
по подготовке и проведению отчетов
 и вы​боров профсоюзных органов»
Примерный порядок
ведения отчетно-выборного 
профсоюзного собрания (конференции)
Собрание (конференцию) открывает председатель профсоюзного комитета.
Товарищи!
На   учете   в   профсоюзной   организации   состоит   ______   человек.   (На
отчетную профсоюзную конференцию избрано_______делегатов.) По данным
регистрации на собрании (конференции) присутствует______человек.______
человек отсутствуют по уважительным причинам.
Кворум для обсуждения вопросов и принятия решений имеется.
Какие будут предложения по открытию собрания (конференции)?
Поступило предложение открыть собрание (конференцию). Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Нет.
Отчетное профсоюзное собрание (конференция) объявляется открытым.
На собрании (конференции) присутствуют:____________________________
(перечислить присутствующих гостей).
Для ведения собрания (конференции) необходимо избрать президиум и секретариат (секретаря).
Есть предложение поручить ведение собрания (конференции)
Не будет других предложений? Нет.
Кто за предложенный состав президиума, прошу голосовать.
Кто против? Воздержался?
Принимается.
Избранных товарищей прошу пройти в президиум.
Секретариат предлагается избрать в количестве_______человек.
По количественному составу не будет возражений? Нет. Принимается.
Персонально:____________________________________________________.
Есть другие предложения? Нет.
Как будем голосовать: списком или персонально? Списком.
Кто за то, чтобы названных товарищей избрать в состав секретариата, прошу голосовать. Кто против? Воздержался?
Принимается. Избранных товарищей прошу приступить к исполнению своих обязанностей.
(Далее собрание (конференцию) ведет председательствующий.)
В том случае, если проводится конференция:
Для проверки правомочности нашей конференции нам необходимо избрать мандатную комиссию.
Мандатную комиссию предлагается избрать в количестве____человек.
По количественному составу есть возражения?
Персонально:____________________ Есть другие предложения? Нет.
Как будем голосовать: списком или персонально? Списком.
Кто за то, чтобы названных товарищей избрать в состав мандатной Комиссии? Против? Воздержались?
Принимается. Мандатную комиссию прошу приступить к своим обязанностям.
(Доклад мандатной комиссии заслушивается в ходе конференции, до принятия решений, в первый перерыв после доклада комиссии проводится обмен удостоверений на мандаты).
Для организации процедуры голосования и подсчета голосов нам необходимо избрать счетную комиссию (проводятся ее выборы).
Товарищи!
На рассмотрение собрания (конференции) выносится следующая повестка дня;
1. Отчет о работе профсоюзного комитета за период с______по ____ .
2. Отчет о работе ревизионной комиссии.
3. Выборы председателя профсоюзного комитета.
4. Выборы профсоюзного комитета.
5. Выборы ревизионной комиссии.
6. Выборы делегатов на республиканскую конференцию профсоюза. 
7. Выборы кандидатов на съезд ГМПР

8. Выборы членов республиканского комитета

Есть ли замечания по повестке дня? Нет.
Кто против? Воздержался?
Предлагается следующий регламент работы собрания (конференции):
- для доклада по первому вопросу_____минут;
- для доклада по второму вопросу_____минут;
- для выступлений в прениях___________минут;
- для справок_________минут.
Собрание (конференцию) провести в течение___часов.
Вопросы можно задавать как в письменной, так и в устной форме.
Будут ли замечания по регламенту и порядку ведения собрания (конференции)?
Кто за предложенный регламент работы, прошу голосовать.
Кто против? Воздержался?
Регламент работы собрания (конференции) утверждается.
Слово для доклада «О работе профсоюзного комитета за период с _______по ________» предоставляется председателю профсоюзного комитета
(После доклада.)
Вносится предложение заслушать доклад ревизионной комиссии и обсуждение провести сразу по двум докладам. Кто за это предложение) прощу голосовать. Кто против? Воздержался?
Слово для доклада "О работе ревизионной комиссии за отчетный период с___________по ________" предоставляется председателю ревизионной комиссии тов._____________________.                                                                       
Переходим к обсуждению докладов.
Желающих выступить просим направлять записки в секретариат. 
Товарищи!
Для подготовки проекта постановления собрания (конференции) нам необходимо избрать редакционную комиссию.
Предлагается избрать редакционную комиссию в составе ______человек.
По количественному составу нет возражений?
Персонально рекомендуются следующие товарищи:____________________.
Других предложений не будет?
Кто за то, чтобы названных товарищей избрать в состав редакционной комиссии, прошу голосовать. Кто против? Воздержался?
Товарищей, избранных в состав комиссии, прошу пройти______________(в
отведенное для работы место).
Слово для выступления предоставляется тов._________________________.
Подготовиться тов._______________________________________и т. д.
Записались для выступления_____чел., выступили______чел.),.
Есть предложение закончить прения. Не будет возражений? Нет.
(Если есть возражения, обязательно проголосовать.)
Слово    для    заключения    и    ответов    предоставляется    председателю
профсоюзного комитета тов.__________________________.
Слово    для    заключения    и    ответов    предоставляется    председателю
ревизионной комиссии тов.______________________.
В выступлениях вносилось предложение признать работу профсоюзного
комитета_____________________________________________.
Будут ли другие предложения? Кто за то, чтобы работу   профсоюзного
комитета признать____________________, прощу голосовать. 
Кто против? Воздержался?
Работа профсоюзного комитета признается______________________
 Есть предложение доклад ревизионной комиссии утвердить.
Кто за это предложение, прошу голосовать.
Кто против? Воздержался?
Доклад ревизионной комиссии утверждается.
Слово  по  проекту  постановления  по   отчетному  докладу     профкома
предоставляется тов.________________________.
Есть предложение проект постановления принять за основу.
Поступило предложение принять проект Постановления за основу.  Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался?
 (Далее обсуждаются замечания, добавления к проекту).
Есть предложение принять постановление в целом с изменениями и дополнениями. Кто за это предложение, прошу голосовать.
Кто против? Воздержался?
Постановление принимается.
(Если есть другое предложение, то за него тоже голосуют.)
Переходим к следующему вопросу.

Нам необходимо избрать председателя профсоюзного комитета. В соответствии с Уставом ГМПР (п. 6.20) председатель профсоюзного комитета по решению собрания (конференции может быть избран как непосредственно на собрании (конференции), так и на заседании профсоюзного комитета.
Какие будут предложения?
  (В   случае  принятия решения  о  выборах  председателя  профсоюзного комитета непосредственно на собрании, конференции).
В ходе подготовки собрания (конференции) для избрания председателем профсоюзного комитета поступили следующие кандидатуры (кандидатура):
Есть ли другие предложения?
Есть предложение подвести черту.
Приступаем к обсуждению кандидатур на должность председателя профсоюзного комитета (проводится обсуждение).
1 вар. - Каким образом будем голосовать (при наличии на избрание одной кандидатуры)?
2. вар. — В соответствии с требованиями Устава ГМПР (п. 6.28) выборы председателя профсоюзного комитета при выдвижении нескольких кандидатур проводятся тайным голосованием.
Приступаем к выборам профсоюзного комитета.
Предлагается избрать профсоюзный комитет в количестве___человек. По
количественному составу есть возражения? Нет.
Проводится выдвижение кандидатур и подводится черта.
Далее проводится персональное обсуждение кандидатур. Выясняется, есть ли отводы или самоотводы. Голосуется:
Кто за то, чтобы кандидатура тов.________________была внесена в
список для голосования?
Против? Воздержались?
Большинством   голосов   тов.   _____________   вносится   в   список   для
голосования.
И т.д.
Итак, в состав профсоюзного комитета предлагаются следующие кандидатуры:
1.
2.______________ и т.д.

(Формирование состава ревизионной комиссии проводится аналогично).
Нам необходимо.определить порядок голосования: открытое или тайное.
Порядок голосования определяет собрание (конференция) путем голосования (после проведения выборов персонального состава профкома и ревизионной комиссии: в случае избрания более определенного собранием (конференцией) количества членов, принимается решение либо об изменении количественного состава, либо о проведении новой процедуры выдвижения кандидатов).
Переходим к следующему вопросу  выборы делегатов на республиканскую отчетно-выборную конференцию профсоюза.
В соответствии с постановлением профсоюза по норме представительства в зависимости от численности членов профсоюза нашей профорганизации необходимо.избрать_____делегата(ов) на республиканскую  конференцию.
Какие будут предложения?
Как будем выдвигать кандидатуры?
Есть предложение выдвинуть кандидатуру _______________ и провести
открытое голосование.
Будут ли другие предложения? Нет.
Принимается предложение провести открытое голосование.
Какие будут предложения по кандидатуре делегата?
Поступило предложение обсудить кандидатуру_______________
(Ф.И.О., место работы — цех, бригада, должность).
Есть ли еще предложения? Нет.
Кто за то, чтобы______________был избран делегатом республиканской
конференции, прошу голосовать.
Кто против? Нет.
Кто воздержался? Нет.
Тов. _._______________избран делегатом республиканской конференции.

Аналогично проводятся выборы в остальные профсоюзные органы. 
Если   повестка   дня   исчерпана,   ведущий   благодарит   оргкомитет   и участников конференции, подводит некоторые итоги конференции, обращает внимание на наиболее важные моменты в принятом решении, поздравляет вновь избранных   в   составы   профкома   и   ревизионной   комиссии   и   объявляет конференцию закрытой.
Приложение № 7
к «Методическим рекомендациям
 по подготовке и проведению отчетов 
и вы​боров профсоюзных органов»
ПРОТОКОЛ № 1
заседаний мандатной комиссии первичной
 профсоюзной организации______________________

                                     (наименование)
Дата 
Присутствовали члены комиссии: (поименно)
ПОВЕСТКА   ДНЯ:
1. Выборы председателя мандатной комиссии.
2. Выборы секретаря мандатной комиссии.       

1.  Слушали: (Ф.И.О.) о выборах председателя мандатной комиссии,
Постановили:
Избрать председателем мандатной комиссии ______________(Ф.И.О.) Постановление принято единогласно («ЗА», «ПРОТИВ», «ВОЗДЕРЖА​ЛИСЬ»),
2.  Слушали: ___________________(Ф.И.О.) об избрании секретаря мандатной комиссии.
Постановили:
Избрать секретарем мандатной комиссии______________________ (Ф.И.О.)
Постановление принято единогласно («ЗА», «ПРОТИВ», «ВОЗДЕРЖА​ЛИСЬ»).

Председатель комиссии                                                          Подпись
Секретарь комиссии                                                               Подпись
Члены комиссии:                                                                    Подписи
Приложение № 8
к «Методическим рекомендациям 
по подготовке и проведению отчетов
 и вы​боров профсоюзных органов»
ПРОТОКОЛ № 2
мандатной комиссии первичной профсоюзной организации___________________

                          (наименование)
Дата 
Присутствовали:
Председатель мандатной комиссии:________________________________
Секретарь мандатной комиссии:___________________________________
Члены комиссии:________________________________________________
Слушали: _________________________(Ф.И.О.) О результатах проверки полномочий делегатов конференции первичной профсоюзной организации ______________________

       (наименование).
На. учете в первичной профсоюзной организации состоит_____чел. Для
выборов делегатов на конференцшо была установлена норма представительства
____________________.  На конференцию  было  избрано  ______ делегатов.
Нарушений норм представительства не выявлено. На всех делегатов представлены выписки из решений собраний об их избрании.
ПОСТНОВИЛИ:
Подтвердить   полномочия  _______  делегатов   конференции   первичной
профсоюзной организации_____________________

                                                                                (наименование).
Постановление принято единогласно.

Председатель комиссии                                                          Подпись .
Секретарь комиссии                                                               Подпись
Приложение № 9
к «Методическим рекомендациям
 по подготовке и проведению отчетов
 и вы​боров профсоюзных органов»
Протокол № 1*
заседания счетной комиссии
 профсоюзного собрания (конференции)
_____________________________
                  (наименование предприятия, учреждения, организации)
ОТ «___»__________                                                         ____________________________
                          (дата)                                                                                    (место проведения)
Присутствовали члены счетной комиссии_________________________
ПОВЕСТКА  ДНЯ

1. Выборы председателя счетной комиссии.
2. Выборы секретаря счетной комиссии.

СЛУШАЛИ:_____________, об избрании председателя счетной комиссии.
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать председателем счетной комиссии ___________.
После голосования предложение принято**.
СЛУШАЛИ:_____________, об избрании секретаря счетной комиссии.
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать секретарем счетной комиссии_____________
После голосования предложение принято**.
Председатель счетной комиссии________________________________
                                                                                                                                                    (подпись, фамилия и инициалы)
Секретарь счетной комиссии___________________________________
                                                                                                                                                      (подпись, фамилия и инициалы)
Члены счетной комиссии

____________________________________________________________________
Составляется н трех экземплярах. Первый экз. прилагается; к первому экз, протокола отчетно-внборного собрания (конференции), второй экз. - ко второму экз. протокола отчетно-выборного собрания (конференции), направляемому в вышестоящий профсоюзный орган, третий экз. опечатывается в пакете со списками тайного голосования.
** Единогласно, большинством голосов при_______________против,__________________воздержавшихся.
                                                                                (количество)                 (количество)
Приложение № 10
к «Методическим рекомендациям 

по подготовке и проведению
 отчетов и выборов профсоюзных органов»

ПРОТОКОЛ №
заседания счетной комиссии профсоюзного собрания(конференции)
                                      _________________________________________________________________________________________________

                                                                                     (наименование предприятия, учреждения, организации)

___________________                                                                                                           ____________________
(место проведения)                                                                                                                         (дата)
Присутствовали: 
Председатель счетной комиссии_______________________

 Секретарь счетной комиссии __________________________

 Члены счетной комиссии_______________________________
СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам председателя профсоюзного комитета.
На учете состоит_______ членов профсоюза. 
(На конференцию избрано_____делегатов).
Присутствуют на собрании______ членов профсоюза.
 (Присутствуют на конференции________делегатов).
В список для закрытого (тайного) голосования по выборам председателя профсоюзного комитета были внесены следующие кандидатуры:
1. __________________________________
2. __________________________________                  
3. ___________________________________                                                          
Выдано бюллетеней для закрытого  (тайного)  голосования по выборам
председателя профсоюзного комитета _________щтук.                
При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней________штук;.
Недействительных бюллетеней____________ штук.
,                                                                                                   (нет, если есть, то сколько)                                 .
При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования:
1.___________________за_____________________против_____________
                                                                                      (количество)                                 (количество)
2. ________________за____________________против ________________
                                                                           (количество)                                       (количесство) 
Дополнительно внесены в список для тайного (закрытого) голосования:
1.  __________________за________________против____________
                                                                                                   (количество)                                  (количество)
2. _____________________за________________против_________
                                                                                                                    (количество)                                                   (количество)
Таким образом, председателем профсоюзного комитета избран(а):
Председатель счетной комиссии:________________________
                                                                                                                                          (подпись, фамилия, инициалы)
Секретарь счетной комиссии:__________________________
                                                                                                                                (подпись, фамилия, инициалы)
Члены счетной комиссии:_____________________________
Приложение № 11,12
 к «Методическим рекомендациям 

по подготовке и проведению отчетов 
и выборов профсоюзных органов»
ПРОТОКОЛ №
заседания счетной комиссии
 профсоюзного собрания (конференции)

_____________________________________
                                                                                        (наименование предприятия, учреждения, организации)
ОТ «_____» ____________                                                     _________________________________ 
 (дата)                                                                                      (место проведения)        
Присутствовали:                                                
Председатель счетной комиссии_____________________
Секретарь счетной комиссии________________________               
Члены счетной комиссии________________________
СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам профсоюзного комитета (ревизионной комиссии).      
На учете состоит________членов профсоюза, (На конференцию избрано________делегатов)                                                                                                                                                                                                
Присутствуют на собрании_______членов профсоюза, (Присутствуют hа
конференции_______делегатов).                         
В список для закрытого (тайного) голосования по выборам профсоюзного комитета (ревизионной комиссии) были внесены следующие кандидатуры:
1. _____________________________
2._______________________
3.______________________________

Выдано  бюллетеней для закрытого  (тайного)  голосования по выборам профсоюзного комитета (ревизионной комиссии) ________штук.
                                                                                                                                                                                  (количество)
При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней_______штук,
Недействительных бюллетеней______________________штук.
                                                                                                                                         (нет, если есть, то сколько)  '
При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования: 
1. ___________________за____________против______________
                                                                                                                     (количество)                              (количество)             
2. ________________  за   ____________против____________.
                                                                                                                    (количество)                             (количество)
Дополнительно внесены в список для тайного (закрытого) голосования:
1.__________________за____________против_____________
                                                                                                                 (количество)                            (количество)
2.____________________за____________против __________
                                                                                                                  (количество)                            (количество)
Таким образом, в состав профсоюзного комитета (ревизионной комиссии) избраны:
Председатель счетной комиссии______________________
                                                                                                                                   (подпись) фамилия и инициалы)
Секретарь счетной комиссии_________________________
                                                                                                                                    (подпись, фамилия и инициалы)
Члены счетной комиссии____________________________
Протокол составляется в трех экземплярах. Первый экземпляр прилагается к первому протоколу отчетногвыборного собрания (конференции), второй экземпляр - ко второму экземпляру протокола отчетно-выборного собрания (конференции), направляемому в вышестоящий профсоюзный орган, третий -опечатывается в пакете со списками тайного голосования.
Приложение № 13
к «Методическим рекомендациям 
по подготовке и проведению отчетов
 и вы​боров профсоюзных органов»
Наименование профкома
Наименование профгруппы
Протокол № ___

Дата отчетно-выборного собрания профгруппы.
На учете состоит членов профсоюза_________чел. 

Присутствуют на собрании профгруппы_______ чел. 

Отсутствуют по уважительным причинам _____чел.

 Приглашены______________________________

Председатель собрания_______________________

Секретарь собрания___________________________

Повестка дня:

1. Отчет о работе профгрупорга т.__________ за период с_________по________
2. Выборы профгрупорга и актива профгруппы. 

3. Выборы делегатов на конференцию.

СЛУШАЛИ: Отчет о работе профгрупорга___________________________
(Отчет прилагается). 

ВЫСТУПИЛИ:___________________

________________________________

ПРЕДЛОЖЕНИЯ:__________________

______________________________

ПОСТАНОВИЛИ: Работу профгрупорга признать_______________________
2. Выборы профгрупорга и актива профгруппы.
 ВЫСТУПИЛИ:_______________________
_____________________________________

ПРЕДЛОЖЕНИЯ:________________________
Голосование:
ПОСТАНОВИЛИ:
3. Выборы делегатов на конференцию.
ВЫСТУПИЛИ:____________________
ПРЕДЛОЖЕНИЯ:_________________
Голосование:
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать делегатами на конференцию Следующих товарищей:________________________________
Председатель собрания  ___________________________

Секретарь собрания  _____________________________
Приложение № 14
к «Методическим рекомендациям
 по подготовке и проведению отчетов 
и вы​боров профсоюзных органов»
ПРОТОКОЛ №
отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции)

____________________________________
                                                                                        (наименование первичной профсоюзной организации) .

__________________                                                                                                                              ____________________________
(место проведения)                                                                                                                              (дата)
Состоит на учете (избрано делегатов)_______________чел.
Присутствуют на работе на день проведения собрания ________ членов
профсоюза.
Присутствуют   на   собрании   (конференции)   ___________   чел.   
(Списокприлагается).
Отсутствуют по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировки) _______чел.
Приглашенные___________________________________________________
                                                                           (фамилии, инициалы, должности или список на_____л. прилагается)
Избрание рабочих органов собрания (конференции):
- президиума,
- секретариата,
- мандатной комиссии,
- редакционной комиссии,
- счетной комиссии.
Председательствующий___________________________________________
Члены президиума:_________________(в случае избрания президиума)
Секретарь_______________
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1.  Отчет о работе профсоюзного комитета за период с____________по _____________                                                                                 (месяц, год)
 (месяц, год)
2.  Отчет о работе ревизионной комиссии за период с____________по_______________
                          (месяц, год)                    (месяц, год)
3.  Выборы председателя профсоюзного комитета.
4.   Выборы профсоюзного комитета.
5.  Выборы ревизионной комиссии.
6.  Выборы делегатов на отраслевую отчетно-выборную конференцию.
7.  Делегирование представителей профорганизации в состав выборного республиканского  профсоюзного органа.
Повестка дня и регламент собрания (конференции) утверждаются голосованием.
1.СЛУШАЛИ:_____________, председателя профсоюзного комитета. Отчет
о работе профсоюзного комитета за период с (месяц, год) по (месяц, год).
(Доклад на_____л. прилагается).
2.   СЛУШАЛИ:  _______________,  председателя ревизионной комиссии.
Отчет о работе ревизионной комиссии за период с (месяц, год) по (месяц, год).
(Доклад на____л. прилагается).
По отчетным докладам профсоюзного комитета и ревизионной комиссии в прениях ВЫСТУПИЛИ:
1.   _____________________________   (Краткое   содержание   выступления,
либо ссылка на то, что текст выступления на____л. прилагается).
2._____________________________________________________________.
3.   _____________________________________________________________.
Предложения по составу комиссии по подготовке проекта постановления
собрания           (конференции)           в           количестве           _____           чел. персонально__________________внес___________________.
После голосования предложение принято*.
ВЫСТУПИЛИ:
4._____________________________________________________________.
5. _____________________________________________________________.
 Поступило предложение о прекращении прений. После голосования предложение принято*.
С заключительным словом и ответами на вопросы по докладам выступили:
1. ______________________________________________________________.
                                (Краткая запись выступления или указание, что текст на____л. прилагается)
2.__________________________________________________________________.
                                    (Краткая запись выступления или указание, что текст на____л. прилагается)
Председательствующий_________________предлагает дать оценку работы.
Поступило предложение признать работу удовлетворительной (неудовлетворительной).
После голосования предложение принято*.
Председательствующий_________________________предлагает утвердить
отчетный доклад ревизионной комиссии.
После голосования предложение принято*.
*     Единогласно,     большинством     голосов     при               _____     против,   ._____воздержавшихся.
СЛУШАЛИ: ____________ о проекте постановления отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции).
Зачитывается текст проекта постановления.
После обсуждения проекте постановления и голосования постановление Принимается*.
(Текст постановления печатается в протоколе или указывается, что на ____л.. прилагается),
СЛУШАЛИ: ______________________ о выборах профсоюзного комитета и
ревизионной комиссии.
(Выдвижение и обсуждение кандидатур в состав профсоюзного комитета и ревизионной комиссии проводятся в соответствии с Уставом профсоюза, Положением о первичной профсоюзной организации, Инструкцией о проведении выборов профсоюзных органов).
СЛУШАЛИ: __________________________ о распределении обязанностей
между членами счетной комиссии (протокол № 1) и о порядке голосования.
Протокол № 1 по распределению обязанностей между членами счетной комиссии принимается к сведению.
(Протокол №1 счетной комиссии на_____ л. прилагается).
После голосования и подсчета голосов слово предоставляется председателю счетной комиссии.
СЛУШАЛИ: _____________________    председателя счетной комиссии.
Об итогах выборов профсоюзного комитета и ревизионной комиссии.
ПОСТАНОВИЛИ: Утвердить протокол № 2 счетной комиссии по выборам профсоюзного комитета и ревизионной комиссии.
(Протокол № 2 счетной комиссии на        л. прилагается).
СЛУШАЛИ:__________________о выборах делегатов на республиканскую
отчетно-выборную профсоюзную конференцию.
(Выдвижение и обсуждение кандидатур, принятое решение).
СЛУШАЛИ:  __________________ о делегировании в состав выборного
профсоюзного органа территориальной организации представителей. (Выдвижение и обсуждение кандидатур, принятое решение).
Председатель собрания (конференции)_________________________
                                                                                                                                                   (подпись, фамилия и инициалы)
Секретарь собрания (конференции)___________________________
                                                                                                                                        (подпись, фамилия и инициалы)
Приложение № 15
к «Методическим рекомендациям 
по подготовке и проведению отчетов 
и вы​боров профсоюзных органов»
План мероприятий
по выполнению предложений и критических замечаний, высказанных в ходе отчетов и выборов в профсоюзной организации
	№ п/п
	Ф.И.О.,
место работы и должность
	Краткое содержание предложения или замечания
	Мероприятия по выполнению
	Срок
	Ответст​венный за выполне​ние
	Отметка о выпол​нении

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 16
к «Методическим рекомендациям по подготовке 

и проведению отчетов и вы​боров профсоюзных органов»
АКТ
Приема-сдачи дел профсоюзного комитета г.                                                                     г._____________________                       «___»___________200 _ г.
Мы,        нижеподписавшиеся      бывший        председатель        профкома
______________________    и    вновь    избранный    председатель    профкома
______________________,   составили   настоящий   акт   в   том,   что   нами   в
присутствии      члена      ревизионной      комиссии      ______________________
произведена приемка-сдача дел профсоюзного комитета по состоянию на «____»______________2000___г.
На день  передачи число  членов  профсоюза  составляет     __%  к числу
работающих.
План поступлений членских профсоюзных взносов на «____»_________200__г, выполнен на____% к годовому плану.
Смета       профкома       на       _______год       была       утверждена       на
______________________«____»____________200___года.
На   «____»__________200__   г.    профбюджет   исполнен   в   следующих
размерах:  доходы выполнены на ___% к годовому плану,  что  составляет
________        рублей.         Финансовое        состояние        по        балансу        на
«____»_______________200___г.:
- остаток денежных средств в кассе____________руб.;
- средств на р/сч. №____________________ в________    ______руб.;
- чековая книжка с использованными чеками №№_________________:
- основные средства (культтовары, оборудование, книги и т.д.) на сумму
_______руб.;
- бланки профсоюзных билетов______шт. на сумму__________руб.
Остаток   денежных   средств   в   кассе   подтверждается   актом   ревизии
№________от___________________
Переданы печать, штамп и следующие дела профкома:
1.  Учетные карточки членов профсоюза.
2.  Постановления, письма, рекомендации вышестоящих органов.
3.  Протоколы собраний, конференций, заседаний профкома.
4.  Планы работы.
5.  Коллективный договор и материалы проверок.
6.   Отчеты профкома.
7.  Материалы по финансовой деятельности профкома.
8.  Журнал учета предложений и заявлений членов профсоюза.
9.  Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции. 
Подписи
