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 (далее – ППО). Пакет документов состоит из:

· настоящей Памятки;
· сведений об учредителях;
· протокола Учредительного собрания;

· бланка Заявления о вступлении в члены профсоюза;

· учетной карточки члена профсоюза;

· Положения о первичной профсоюзной организации;

· письма – уведомления на имя председателя СОЦПРОФ.

Сведения об учредителях и протокол Учредительного собрания необходимо распечатать в двух экземплярах, Положение о ППО направляется Вам для ознакомления, после создания первичной профсоюзной организации, и направления всех необходимых документов, будет выдано Положение о ППО, заверенное СОЦПРОФ.

3. Сначала заполняется Протокол учредительного собрания первичной  профсоюзной организации:
3.1. в левом верхнем углу ставится дата проведения учредительного собрания (день, месяц, год). В правом верхнем углу указывается название населенного пункта, где проводится учредительное собрание;
3.2. в строке «Учредительное собрание Первичной профсоюзной организации» пишется название создаваемой первичной профсоюзной организации. Название должно звучать, как Первичная профсоюзная организация… (далее название вашего предприятия и принадлежность к отраслевому профсоюзу, например «Первичная профсоюзная организация ООО «Строитель» Российского профсоюза работников строительных специальностей и сервисных организаций);
3.3. в строке «Присутствовали граждане» указываются полностью фамилии, имена и отчества людей, присутствующих на учредительном собрании;
3.4. из числа присутствующих на учредительном собрании людей избираются председатель и секретарь учредительного собрания (их Ф.И.О. вписываются в соответствующие строки);
3.5. в качестве выступающих на собрании (кого «слушали») вписываются фамилии любого из людей, присутствующих на учредительном собрании;
Важно: председатель первичной профсоюзной организации, заместитель председателя ППО и председатель контрольно-ревизионной комиссии  - это должны быть разные люди. Распределите эти должности между присутствующими на учредительном собрании гражданами и впишите их Ф.И.О. в графы протокола.

3.6. в конце протокола ставятся подписи председателя и секретаря собрания.

4. Далее заполняется бланк Сведений об учредителях первичной профсоюзной организации, в который вносятся данные всех людей, присутствовавших на Учредительном собрании:
· 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;
· дата рождения;
· данные паспорта: серия, номер, кем и когда выдан;
· личная подпись.
5. Бланк Заявления о приеме в члены заполняется каждым желающим вступить в первичную профсоюзную организацию. После подачи Заявления о приеме в члены, на данного гражданина заводится учетная карточка.

6. Далее избранный Председатель первичной профсоюзной организации заполняет Учетные карточки члена профсоюза без указания номера членского билета, на себя и граждан, присутствовавших на учредительном собрании. К каждой Учетной карточке необходимо приложить ксерокопию паспорта соответствующего гражданина (2, 3 страница и регистрация по месту жительства).
7. Письмо-уведомление на имя Председателя Объединения профсоюзов России СОЦПРОФ – Общероссийского объединения профсоюзов заполняет Председатель созданной первичной профсоюзной организации.

8. Один экземпляр Протокола Учредительного собрания и один экземпляр сведений об учредителях остаются у Председателя ППО, остальной пакет документов с приложением фото Председателя ППО (3х4) (для выдачи служебного удостоверения), Вы отправляете заказным письмом с уведомлением  по адресу: 191123, Санкт-Петербург, ул. Фурштатская, д. 43, офис 27.
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