Памятка

для профорганизаторов по заполнению документов по созданию первичной профсоюзной организации
1. Для образования первичной профсоюзной организации необходимо наличие не менее трех человек, граждан России, работающих на одном предприятии.
2. Вы получили пакет документов-бланков для создания первичной профсоюзной организации. Пакет документов состоит из:
- настоящей Памятки;
- сведений об учредителях;
- протокола Учредительного собрания;
- бланка-образца (заполненного) протокола Учредительного собрания.
- бланка Заявления о вступлении в профсоюз;
- учетной карточки члена Профсоюза;
- Положения о первичной профсоюзной организации;

- письма- уведомления на имя председателя СОЦПРОФ.

ВНИМАНИЕ! Прежде чем приступить к работе по созданию первичной профсоюзной организации, внимательно ознакомьтесь со всеми присланными Вам документами и прочитайте данную памятку.

Сведения об учредителях и Протокол вы распечатываете в одном экземпляре, а бланк Заявления и учетную карточку вы распечатываете в таком количестве, сколько человек создает с вами первичную профсоюзную организацию,

3. Сначала вы заполняете бланк Сведений об учредителях первичной профсоюзной организации, в который вносите свои данные и данные людей, с которыми вы создаете профсоюз: 

- фамилия, имя, отчество полностью;

- домашний адрес (прописка): почтовый индекс, наименование республики, края, области, город, улица, дом, корпус, квартира, а также контактный телефон с кодом города, e-mail (если есть); 

- гражданство;  

- год рождения;

- данные паспорта: серия, номер, кем и когда выдан;

- личная подпись.
4.  Далее вы заполняете Протокол учредительного собрания первичной  профсоюзной организации:
- в левом верхнем углу дату проведения учредительного собрания (день, месяц, год), ставить не нужно! – оставить свободное место «___» _______2008г. В правом верхнем углу указать название населенного пункта, где проводится учредительное собрание;

- в строке «Учредительное собрание Первичной организации» пишете название создаваемой первичной организации. Название должно звучать, как Первичная профсоюзная организация (далее название вашего предприятия, например «Первичная профсоюзная организация ЗАО «Трансгаз»)

- в строке «Присутствовали граждане» вы указываете фамилии и инициалы людей, с которыми вы создаете профсоюз, они же указаны у вас в сведениях об учредителях;

- Вы выбираете из этих людей председателя и секретаря учредительного собрания и вписываете их ФИО в соответствующие строки, для удобства заполнения впишите председателем собрания себя;

- В качестве выступающих на собрании (кого «слушали») вы вписываете фамилии любого из людей, с которыми вы создаете профсоюз;

- Важно: председатель первичной организации, заместитель председателя первичной организации и председатель контрольно-ревизионной комиссии  - это должны быть разные люди. Распределите эти должности между вами и вашими товарищами и впишите их в графы протокола;

5. Затем в конце протокола Вы ставите подписи председателя и секретаря собрания.

6. Потом каждый из вас, создающих профсоюз, заполняет бланк Заявления о вступлении в первичную профсоюзную организацию.

7. Далее Вы, как председатель первичной профсоюзной организации заполняете Учетные карточки члена профсоюза без указания номера членского билета, на себя и ваших товарищей, с которыми вы создаете профсоюз.

8. Затем Вы снимаете ксерокопии паспортов: своего и ваших товарищей, с которыми вы создаете профсоюз (2, 3 страница и регистрация по месту жительства). Ксерокопии нотариально заверять не нужно. Ксерокопии вы прилагаете к Учетной карточке члена профсоюза. 

9.ВАЖНО! Положение о первичной профсоюзной организации необходимо подписать, прошнуровать, на обороте последнего листа необходимо сделать запись « Пронумеровано, прошнуровано ___ листов»  ставится подпись председателя первички.
Во всех документах – протоколах, Положении и др. дату ставить не нужно! Оставлять свободное место, например«___» _____________2008г. 
10. Письмо-уведомление заполняет председатель созданной первичной профсоюзной организации.
11. В итоге, заполненный пакет документов вы отправляете заказным письмом с уведомлением  по почте по следующему адресу: 191123, Санкт-Петербург, ул. Фурштатская, д. 43, офис 27.
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