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Приложение к постановлению 1 протоколу № 1, 
утверждённому на заседании президиума областного

 совета профсоюза 18.12.2014 г.

План

 работы областного совета профсоюза  на 2015 год

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Отв. за исполнение

	1
	2
	3
	4

	I.
	Конференции, собрания профсоюзного и хозяйственного актива:
	
	

	1.
	Торжественное заседание совета, посвященное празднованию 110-летию профсоюза металлистов и 20-летию Роспрофмаша.
	I полугодие
	Пучков Ю.Д.,

Председатели ППО

	2.
	Торжественное заседание совета, посвященное празднованию профессионального праздника «День машиностроителя».
	сентябрь
	Пучков Ю.Д.,

Председатели ППО

	ІІ.


	Заседания областного совета профсоюза:
	
	

	3.
	О состоянии и мерах по выполнению Федерального закона №426 -ФЗ от 28.12.2013г. «О специальной оценке условий труда».
	II квартал
	Пучков Ю.Д., члены совета

	1.
	О задачах первичных профсоюзных организаций, вытекающих из  решений  VII съезда профсоюза, Программы действий машиностроителей на 2015-2020 гг.
	I квартал
	Пучков Ю.Д., члены совета

	2.
	О финансовом отчёте и  исполнении бюджета областной организации профсоюза за 2014 год и I-е полугодие 2015 года.
	февраль,

август
	Пучков Ю.Д.,

комиссия по финансовой

работе

	3.
	О  финансовом отчете и исполнении сметы областного совета профсоюза в  2014 году и 1-м полугодии 2015 года.
	февраль, август
	Пучков Ю.Д., комиссия по финансовой работе

	4.
	О смете областного совета профсоюза на 2016 год.
	декабрь
	комиссия по финансовой работе

	ІІІ.
	Заседания президиума областного совета профсоюза:
	
	

	1.
	О статистическом отчёте областной организации профсоюза за 2014 год.
	январь
	Пучков Ю.Д., комиссия по организационной работе

	1.
	Об итогах обращений членов профсоюза в областной совет профсоюза в 2014 году.
	январь
	Пучков Ю.Д.

	2.
	О социально-экономическом положении отрасли в 2014 году.
	январь
	Пучков Ю.Д., комиссия по оргработе

	3.
	О состоянии производственного травматизма на предприятиях отрасли  в 2014 году и I-м полугодии 2015 года.
	февраль,

август
	Пучков Ю.Д., Козин Е.П., комиссия по охране труда

	4
	О практике работы профкома первичной профсоюзной организации ЗАО «Златоустовский абразивный завод» по  защите прав членов профсоюза в условиях финансово-экономического кризиса.
	апрель
	Хабарова М.Е.

	5.
	О деятельности профкомов первичных профсоюзной организаций ОАО «Челябинский часовой завод» Молния» и «Челябинский завод «Теплоприбор» по приему в члены профсоюза.
	июнь
	Малкова Р.С., Нефедов И.В., комиссия по организационной работе

	6.
	О работе профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации ООО «Кварц» по работе с уполномоченными по охране труда.
	март
	Конохов В.В., комиссия  по охране труда

	7.
	О работе профкома первичной профсоюзной организации ЗАО «Кыштымское машиностроительное объединение» по выполнению решений VII съезда профсоюза по финансовой политике.
	июль
	Ямалетдинов Н.К., Пучков Ю.Д., финансовая комиссия

	8.
	О работе профсоюзных комитетов первичных профсоюзных организаций ОАО «Златоустовский часовой завод»  и ООО «Кусинский литейно-машиностроительный завод» по руководству цеховыми организациями профсоюза.
	май
	Лузгина С.В., Хмура А.М., комиссия по организационной работе

	9.
	Об итогах участия первичных профсоюзных организаций в областных смотрах-конкурсах на звание  «Лучшая первичная, цеховая профсоюзные организации 2014 года».
	I квартал
	Пучков Ю.Д.,

комиссия по организационной работе

	10.
	Об итогах областного смотра-конкурса на звание «Лучший коллективный договор  2014 года».
	I полугодие
	Пучков Ю.Д.,

комиссия по орг.работе

	11.
	Об участии профсоюзных организаций в первомайской акции профсоюзов и мероприятий, посвященных празднованию 70-летия Победы в Великой Отечественной войне.
	II квартал
	Пучков Ю.Д., все председатели ППО

	12.
	Об итогах проведения колдоговорной кампании в 2015 году.
	май
	Пучков Ю.Д.

	13.
	О работе профсоюзных комитетов первичных профсоюзных организаций акционерных обществ «Кыштымское машиностроительное  объединение», «Челябинский часовой завод» и «Челябтяжмашпроект» по разработки и принятию коллективных договоров на 2015 -2016 годы.
	март
	Ямалетдинов Н.К., Малкова Р.С., Агаркова А.С.

	14.
	О состоянии и мерах по улучшению контрольно-ревизионной работы в первичных профсоюзных организациях.
	март
	Ершова Н.Н.,

комиссия по финансовой работе

	15.
	О практике работы профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации ОАО «Златоустовский ремонтно-механический завод» по работе с молодежью.
	октябрь
	Железнов А.Н., 

комиссия по работе с молодежью

	16.
	Об участии профсоюзных организаций во Всемирном дне действий профсоюзов «За достойный труд!» 
	октябрь
	все  первичные профсоюзные организации

	17.
	О практике работы профкома первичной профсоюзной организации ОАО «Уральская кузница» по повышению заработной платы на предприятии.
	ноябрь
	Никитин А.Я., комиссия по организационной работе

	18.
	О ходе выполнения плана мероприятий по выполнению замечаний и предложений, высказанных на VII отчетно-выборной конференции областной организации профсоюза.
	декабрь
	Пучков Ю.Д., все комиссии областного совета профсоюза

	ІV.
	Подготовить:
	
	

	1. 
	 Информацию об исполнении бюджета областной организации   профсоюза в 2014 году и I полугодии 2015 года.
	февраль,

август
	комиссия по финансовой работе



	2. 
	Информацию об исполнении сметы областного совета профсоюза за 2014 год и I полугодии 2015 года.
	февраль, август
	Финансовый отдел

	3. 
	Информацию о социально-экономическом положении работы предприятий в 2014 году и Iполугодии 2015 года
	январь, июль
	Пучков Ю.Д.

	4. 
	Информацию об оздоровлении детей и подростков в 2015 году.
	август
	Пучков Ю.Д.,

все председатели ППО

	5.
	 Материалы для издания  Журнала  учета и рекомендаций по работе уполномоченных лиц профсоюза по охране труда.
	II полугодие
	Пучков Ю.Д.,

комиссия по охране труда.

	6.
	 Материалы  для издания профсоюзного стенда первичной профсоюзной организации.
	І полугодие
	Пучков Ю.Д.

	7.
	Планы работы  комиссий областного совета профсоюза на 2016 год.
	январь
	Никитин А.Я.,

Нефёдов И.В.,

Лазарева Е.С.,

Козин Е.П.

	V.
	Провести:
	
	

	1. 
	Экспертизу проектов коллективных договоров на 2015 год и дополнений к ним.
	весь период
	комиссия по организационной работе

	2. 
	Конференции трудовых коллективов по проверке выполнения коллективных договоров за 2014 год и их заключению  на 2015 год.
	I полугодие
	председатели ППО

	3. 
	 Семинар председателей первичных профсоюзных организаций  профсоюза машиностроителей РФ по мотивации профсоюзного членства.
	I полугодие
	Пучков Ю.Д.,

(по отдельному плану)

	4. 
	Семинар-совещание главных бухгалтеров, казначеев  и председателей ревизионных комиссий первичных профсоюзных организаций по вопросам бухгалтерского учёта и налогообложения.
	I полугодие
	Пучков Ю.Д.,

комиссия по финансовой работе



	5. 
	Занятия постоянно действующего семинара профсоюзного актива первичных профсоюзных организаций.
	весь период
	Пучков Ю.Д.

	6. 
	Заседания комиссий областного совета профсоюза по организационной работе, по охране труда, по финансовой работе, по работе с молодёжью.
	по планам работы комиссий
	Никитин А.Я.,

Нефёдов И.В.,

Лазарева Е.С.,

Козин Е.П.

	7. 
	Прием передовиков производства в честь  профессионального праздника «День машиностроителя».
	сентябрь
	Пучков Ю.Д.,

все члены совета

	VІ.
	Принять участие:
	
	

	-
	в работе коллегиальных органов первичных профсоюзных организаций;
	весь период
	Все члены совета, работники аппарата областного совета

	-
	в подготовке и проведении  собраний и конференций по проверке выполнения и заключению коллективных договоров в трудовых коллективах;
	I квартал
	Все члены совета

	-
	в разрешении коллективных и индивидуальный трудовых споров;
	весь период
	Все члены совета

	-
	в проведении первомайской акции профсоюзов в 2015 году;
	I квартал
	Все члены совета

	-
	в оказании консультативной правовой помощи членам профсоюза;
	весь период
	Все члены совета

	-
	в представлении интересов членов профсоюза в судебных органах;
	весь период
	Все члены совета

	-
	в работе органов профсоюза, Федерации профсоюзов Челябинской области» и 3-х сторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, совместной комиссии по контролю за выполнением областного  отраслевого соглашения на 2014-2016 г.г., между областными организациями профсоюзов АСМ и Роспрофмаша, региональными отделениями работодателей  «Союз машиностроителей России», Министерством промышленности и природных ресурсов Челябинской области;
	весь период
	Пучков Ю.Д.



	-
	в информировании профсоюзных организаций о деятельности профорганов и оказании им методической помощи. 
	Весь период
	Все члены совета

	-
	в выборах депутатов ЗСО Челябинской области и органов местного самоуправления в 2015 году
	I-III  квартал
	Все члены совета


Утвержден

областным советом профсоюза 

24 февраля 2005 года

(в ред. от 26.02.2015)
РЕГЛАМЕНТ

органов Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ

1. Общие положения


1.1. Регламент органов Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ (далее - Регламент) определяет порядок действий руководящих и исполнительных органов областной организации профсоюза машиностроителей РФ (далее – областная организация профсоюза) и аппарата по выполнению уставных требований профсоюза. Изменение и дополнение в Регламент, его утверждение осуществляется постановлением областного совета профсоюза  машиностроителей РФ (далее – областной совет профсоюза).


1.2. Высшим руководящим органом областной организации профсоюза является конференция.


1.3. В соответствии с Уставом областной организации  профсоюза  в период между конференциями руководящим органом является областной совет профсоюза, который осуществляет деятельность по выполнению уставных задач и решений конференции.


1.4. Областной совет профсоюза для текущего руководства деятельностью областной организации  профсоюза  избирает президиум областного совета профсоюза, который является исполнительным выборным коллегиальным органом областной организации  профсоюза.


1.5. Исполнительным единоличным органом областной организации профсоюза является председатель.


1.6. Деятельность руководящих органов областной организации профсоюза  обеспечивает аппарат.

2. Планирование работы областного совета и  его президиума


2.1. Областной совет профсоюза и его президиум организуют свою работу в соответствии с планом, утвержденным на год.


2.2. Предложения в план работы представляются руководителями постоянно действующих комиссий областного совета профсоюза, руководителями подразделений аппарата за месяц до наступления планируемого периода.


Рассмотренные в течение 10 дней, согласованные по срокам с председателем областной организации  профсоюза   предложения оформляются и вносятся в проект плана. Проект представляется председателю областной организации  профсоюза.  

Окончательный вариант вносится председателем областной организации профсоюза на рассмотрение Президиума областного совета профсоюза. 

3. Областной совет профсоюза 

3.1.   В соответствии с Уставом областной организации  профсоюза областной совет созывается по решению Президиума или по требованию не менее одной трети членских организаций, но не реже 2 раз в год. Совет считается правомочным, если в его работе принимает участие более половины членов совета. В  исключительных случаях профсоюзная  организация вправе делегировать на заседание совета других полномочных представителей вместо отсутствующих членов сове​та, но только с правом совещательного голоса.

3.2. Проект повестки заседания областного совета профсоюза вносится президиумом на основании плана работы областного совета  профсоюза, предложений профсоюзных  организаций (комиссий), ревизионной комиссии областной организации  профсоюза.

3.3. Извещение членов областного совета профсоюза о предполагаемой повестке, времени, месте проведения заседания осуществляется через профсоюзные организации.
Специалист оформляет извещения не позднее, чем за 7 календарных  дней до проведения заседания.

 В состав рабочих групп включаются члены областного совета и ревизионной ко​миссии, председатели первичных профсоюзных органи​заций, работники  аппарата, специалисты от различных организаций и ве​домств по согласованию с их руководителями.

3.4. Проекты документов, информационных материалов к заседанию областного совета профсоюза готовятся по принадлежности работниками аппарата, рабочими группами и вносятся на рассмотрение президиума не позднее, чем за неде​лю до заседания областного совета. 

3.5. Проекты постановлений областного совета профсоюза и материалов к ним визируются работниками аппарата областного совета профсоюза, заместителем пред​седателя областной организации профсоюза. 

На всех документах, касающихся выделения или расходования де​нежных средств, приёма, передачи профсоюзного имущества обязательна виза главного бухгалтера.

Проекты документов и других материалов, имеющих нормативный характер, визируются правовым инспектором труда.

3.6. Членам областного совета профсоюза проекты постановлений выдаются, как правило, заранее или в день проведения заседания при регистрации.

3.7. Оформление папок с документами для участников заседания областного со​вета профсоюза осуществляется специалистом.

3.8. В работе областного совета профсоюза принимают участие члены ревизионной комис​сии областной организации  профсоюза  с правом совещательного голоса. В заседании также могут принимать участие представители органов государственной власти и местного самоуправления, общественных объединений, средств массовой информации, другие профсоюзные работники и активисты.

Состав приглашенных определяется президиумом областного совета профсоюза, а персонально - председателем областной организации  профсоюза   или его заместителем.

Предложения по приглашению готовятся работниками  аппарата областного совета профсоюза  не позднее, чем за  5 дней до заседания. Рассылку приглашений осуще​ствляет специалист.

3.9. Решения областного совета профсоюза принимаются большинством голосов его чле​нов, принимающих участие в заседании, при наличии кворума. Форму го​лосования (открытое или закрытое) определяют члены областного совета. Решения принимаются в форме постановлений.

3.10. Заседания областного совета профсоюза проводятся открыто. При необходимости мо​гут проводиться закрытые заседания. 

3.11. Заседания областного совета профсоюза ведут председатель или (и) заместитель председателя областной организации  профсоюза. Они обеспечивают соблюдение повестки дня и регламента, определяют очередность выступлений, организуют учёт замечаний, высказанных участниками заседания, в т.ч. и по процедурным вопросам, информируют о поступающих в президиум заседания  письмах и записках.

3.12. Редакционная комиссия дорабатывает проекты постановлений и другие документы областного совета профсоюза. При рассмотрении наиболее важных вопросов редакционная комиссия может создаваться по каждому из них. Редакционная комиссия работает в зале заседания.

3.13. Счётная комиссия (группа счетчиков) организует голосования при принятии решения по обсуждаемым вопросам и подсчет результатов. Доводит до участников заседания итоги голосования.

3.14. После принятия областным советом профсоюза постановлений и других документов путём голосования они с визой председателя редакционной комиссии передаются специалисту.

3.15. На каждом заседании областного совета профсоюза ведётся протокол. Допускается ведение стенограммы через звукозаписывающую аппаратуру, с последующей печатной расшифровкой. Отпечатанные тексты выступлений передаются в президиум заседания. Если участник заседания не имел возможности выступить в связи с прекращением прений, текст выступления включается в стенограмму заседания. За стенографирование, ведение и печатание протокола отвечает специалист. Протокол  подписывается председателем. 

Постановления областного совета подписываются председателем и доводятся до профсоюзных  организаций и членов областного совета профсоюза специалистом.

4. Президиум областного совета  профсоюза
4.1. В соответствии с Уставом областной организации  профсоюза заседания президиума созываются по мере необходимости по решению председателя, но не реже одного раза в квартал и считаются правомочными, если в них участвует более половины членов президиума.

Руководители организаций информируют председателя о сроках очередных отпусков и планируемых  выездах в командировки. В этом случае допускается замена отсутствующего члена президиума другим представителем профсоюзной  организации, но с правом совещательного голоса, о чем заранее ставится в известность.

4.2. Заседания президиума ведет председатель, а в его  отсутствие - заместитель председателя.

4.3. Решения президиума принимаются в форме  постановлений большинством голосов его членов, присутствующих на заседании, при наличии кворума.

4.4. В случае необходимости, постановления президиума могут приниматься в оперативном порядке путем телефонного опроса, с последующей информацией о принятом решении на очередном заседании президиума.

4.5. В работе президиума имеют право участвовать с правом совещательного голоса члены областного совета и ревизионной комиссии.

4.6. По приглашению председателя и заместителя председателя в работе президиума могут принимать участие представители федеральных и областных органов исполнительной, законодательной, судебной власти, объединений работодателей и иных организаций, представители средств массовой информации.

Круг лиц, приглашаемых   на заседание президиума, в каждом конкретном случае определяет председатель или по его поручению замести​тель  по представлению работников аппарата областного совета профсоюза.

4.7. Приглашение членов президиума на заседание, регистрацию и выдачу материалов осуществляет специалист. Комплектование папок для членов президиума   осуществляет специалист.

4.8. Постоянными  участниками  заседаний  президиума   являются работники аппарата областного совета профсоюза. 

4.9 Материалы к заседанию президиума представляются не позднее, чем за пять дней до засе​дания. Они должны содержать: проект   постановления, краткую поясни​тельную записку (в случае необходимости), список приглашенных на засе​дание президиума по данному вопросу.

4.10. Проекты постановлений президиума и материалов к ним визи​руются работниками аппарата областного совета профсоюза, готовящих материал. 

На всех документах, касающихся выделения или расходования де​нежных средств, приема, передачи профсоюзного имущества обязательна виза главного бухгалтера.

Проекты документов и других материалов, имеющих нормативный характер, визируются правовым инспектором труда.

4.11. Проект повестки заседания президиума, подписывается пред​седателем.

4.12. Проект повестки заседания президиума, проекты постановле​ний, другие материалы, вносимые на заседание президиума, вручаются специалистом членам президиума  не позднее, чем за два дня до заседания.

4.13. Для докладов по вопросам повестки выступающим предоставля​ется до 10 минут, выступления в ходе обсуждения - до 3-х минут.

4.14. После обсуждения на заседании президиума проектов докумен​тов, по которым не было замечаний, специалист представляет их на подпись председательствующему не позднее, чем через день после заседа​ния.

4.15. Проекты постановлений и другие документы, по которым в ходе обсуждения были сделаны замечания, внесены дополнения или изменения, дорабатываются исполнителями, которые согласовывают их при необхо​димости с членами президиума, визируются в порядке, указанном в п. 4.10 данного Регламента и не позднее трех дней сдаются специалисту.

4.16. Заседания президиума оформляются специалистом про​токолом по сокращенной форме (записывается обсуждаемый вопрос, фа​милии докладчиков, выступающих, принятые решения, результаты голо​сования, высказанные особые мнения и возражения). Протокол подписы​вает председатель.

Постановления президиума подготавливаются и доводятся до организаций и членов президиума специалистом.
4.17. Принятые президиумом постановления специалист рас​сылает профсоюзным  организациям, находящимся на профобслуживании в областной организации  профсоюза, не позднее трехдневного сро​ка после их подписания.

4.18. Проекты постановлений президиума, касающиеся вопросов на​граждения, финансов и профсоюзного имущества, а также принятые и под​писанные после их обсуждения постановления, размножаются в количест​ве, необходимом для информации только тех лиц, которые имеют к этим вопросам непосредственное отношение.

4.19. Возмещение расходов по командированию члена областного совета профсоюза  на заседание совета (проезд в оба конца, суточные, проживание) осуществляется профсоюзной организацией, делегировавшей его в состав областного совета.

4.20. Освещение работы областного совета профсоюза и его президиума в средствах массовой информации организует председатель. 

5. Порядок принятия решений президиумом областного совета профсоюза опросным путём (заочное голосование)

5.1. Отдельные решения президиума областного совета  профсоюза, в виде исключения и по необходимости, могут быть приняты путем проведения заочного голосования (опросным путем), о чем в решении делается соответствующая запись. Персональную ответственность за правильность процедуры голосования несет председатель областной организации   профсоюза.

5.2. Перечень вопросов, которые могут быть приняты опросным путём, определяется и утверждается президиумом областного совета профсоюза (прилагается).

Решение о необходимости проведения заочного голосования по вопросам, утвержденным в перечне, принимает председатель областной  организации профсоюза.

5.3. Заочное голосование (опросным путем) проводится в случае:


- невозможности собрать необходимого количества членов президиума (наличие кворума) для проведения внеочередного заседания президиума областного совета профсоюза в течение срока, установленного для решения вопроса;

· необходимости безотлагательного принятия решения.

5.4. Заочное голосование может быть проведено по телефону либо путём направления опросного листа.

Проведение опроса по телефону членов президиума областного совета профсоюза производится лично председателем областной  организации профсоюза.

Проведение опроса посредством опросного листа может быть поручено председателем областной  организации профсоюза работнику аппарата областного совета профсоюза.

5.5. Опросный лист направляется по факсу (электронной почте) в течение часа с момента принятия решения председателем о проведении заочного голосования (опросным путем). О факте отправки опросного листа сообщается члену президиума областного совета профсоюза по телефону.

Опросный лист содержит:

- формулировку вопроса, подлежащего разрешению опросным путем;

- дату, причину, источник возникновения вопроса;

- срок, в течение которого необходимо решить поставленный вопрос;

- строку «Да», «Нет» для обозначения результата голосования по поставленному вопросу;

- строку для записи особого мнения опрашиваемого.

5.6. Заполненный опросный лист заполняется и подписывается опрашиваемым членом президиума областного совета профсоюза с указанием даты и в течение 3 часов с момента его получения, и копия  отправляется по факсу в адрес областного совета профсоюза с последующей высылкой оригинала по почте в течение дня следующего за днём голосования.

5.7. Заочное решение (опросным путем) считается принятым, если за него проголосовало не менее 1/2 членов президиума областного совета профсоюза. 



6. Работа аппарата областного совета профсоюза   
6.1. Работа аппарата областной организации профсоюза машиностроителей регламентируется настоящим Регламентом, правилами внутреннего трудового распорядка дня, трудовыми договорами (прилагается).

6.2. Еженедельно, в установленный день недели, председатель областного совета профсоюза  проводит совещание с работниками аппарата, на котором рассматриваются личные планы  на неделю, возникшие дополнительные задания, необходимость командировок, определение задач каждого работника в соответствии с планами областного совета профсоюза, проводятся целенаправленные информации по основным вопросам профсоюзной деятельности. 

6.3. Делопроизводство ведется согласно делам существующей номенклатуры специалистами и работниками областного совета профсоюза. 
6.4. Не реже 1 раза в полугодие  в областном совете профсоюза проводится совещание председателей профкомов, на котором решаются все возникающие вопросы. На совещании обязаны присутствовать все работники аппарата областного совета профсоюза.

6.5. Еженедельно специалисты областного совета профсоюза кратко отчитываются о проделанной работе на оперативном совещании аппарата по установленному порядку с определением направлений дальнейших действий. 
6.6. Все совещания оформляются протоколами. Ход исполнения поручений, планов работы специалистов контролируется председателем областного совета профсоюза  и докладывается на очередном оперативном совещании.

6.7. Аппарат областного совета профсоюза  обеспечивает органи​зационно-техническую подготовку проведения заседаний совета, прези​диума и рабочих групп (комиссий)  областного совета профсоюза.

6.8. Регистрацию прибывающих на заседания осуществляет специалист совместно с другими работниками  аппарата.
Правила внутреннего трудового распорядка областного совета профсоюза   
Внутренний трудовой распорядок регулируется локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями, а также иными нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, принимаемыми на основе ТК РФ и других федеральных законов.
Основным локальным актом, регулирующим внутренний трудовой распорядок, являются правила внутреннего трудового распорядка.

В силу ст.189 ТК РФ правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, регламентирующий, в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами, порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

В правила внутреннего трудового распорядка обычно включаются следующие разделы и положения:

- наименование и местонахождение работодателя и его структурных подразделений (филиалов, представительств, цехов, отделов и т.п.);

- порядок приёма и увольнения работников; 

         - основные права и обязанности работников и работодателя; 

         - ответственность за нарушение трудовой дисциплины; 

        - режим работы; 

- время отдыха; 

- виды и порядок поощрения работников; 

- перечень дисциплинарных взысканий и порядок привлечения работников к дисциплинарной ответственности.

Данный перечень не является исчерпывающим. Правила внутреннего трудового распорядка могут регулировать и иные вопросы внутренней деятельности. Содержание правил внутреннего трудового распорядка определяется применительно к конкретным условиям и специфике работы у данного работодателя. Однако оно должно соответствовать ТК РФ и иным федеральным законам. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники, поступившие на работу.

Так как правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом, то в соответствии со ст.8 ТК РФ не могут ухудшать положение работников по сравнению с трудовым законодательством, коллективным договором и соглашениями.

Право утверждения правил внутреннего трудового распорядка предоставлено работодателю. Однако работодатель при утверждении правил внутреннего трудового распорядка обязан учитывать мнение представительного органа работников организации (профсоюзов и их объединений, иных профсоюзных организаций, предусмотренных уставами общероссийских профсоюзов, иных представителей, избираемых работниками в случаях, предусмотренных ТК РФ).

Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются приложением к коллективному договору.

Правила внутреннего трудового распорядка принимаются решением общего собрания коллектива.

В соответствии со ст.21 ТК РФ работники обязаны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.


7. Организация контроля выполнения постановлений
7.1. Принимаемые профсоюзными органами постановления должны быть краткими, предельно четкими и целенаправленными, должны конкретно определять задачи (мероприятия) и время их реализации, круг организаций и должностных лиц, которые обязаны осуществлять контроль выполнения.

7.2. Организация контроля выполнения постановлений вышестоящих организаций и собственных постановлений органов областной организации  профсоюза осуществляется ответственным работником (работниками) областной организации  профсоюза.

7.3. Во всех случаях оперативный контроль исполнения постановлений осуществляют лица, готовившие их.

7.4. В случае, когда становится известно, что принятое постановление (частично или полностью) не будет исполнено либо не может быть исполнено в срок, указанный в постановлении, ответственное лицо немедленно ставит в известность руководителя органа, принявшего решение.

7.5. Постановление органа снимается с контроля на основании информации о проделанной работе по выполнению данного постановления решением органа его принявшего.

7.6. Постановление органа, противоречащее Уставу профсоюза и действующим нормативно - правовым актам может быть отменено решением вышестоящего профоргана.

8. Порядок согласования решений профкома с областным советом профсоюза


8.1. С областным советом  профсоюза в соответствии с Уставом профсоюза профкомом согласуются:

1. Смета доходов и расходов (предварительное согласование) - п.2.19 Статьи 27 Устава профсоюза.

2. Штатное расписание и заработная плата профсоюзных работников - п.2.21 Статьи 27 Устава профсоюза. 


  3. Кандидатура главного бухгалтера профсоюзного комитета – п.2.25 Статьи 37 Устава профсоюза.

8.2. Подлежащий согласованию документ высылается в областной совет  профсоюза в течение 3 рабочих дней с момента окончательного оформления. Областной совет профсоюза в течение 3 рабочих дней со дня получения документа принимает решение о его согласовании и доводит своё мотивированное мнение до сведения профсоюзного органа, принимающего документ, с конкретными предложениями по его изменению. В течение 3 рабочих дней мотивированное мнение подлежит рассмотрению профкомом. 

8.3. В случае несогласия профкома с мотивированным мнением областного совета профсоюза в адрес второго высылается письменный обоснованный ответ. 

8.4. Председатели профкома и областного совета  профсоюза ищут взаимоприемлемое решение спорного вопроса. При отсутствии взаимоприемлемого решения вопрос выносится на рассмотрение внеочередного заседания президиума областного совета  профсоюза, которое созывается в течение 10 дней со дня получения ответа. Решение президиума областного совета профсоюза является окончательным и обязательным для исполнения профкомом. Документ подлежит утверждению профкомом с учётом решения вышестоящего профоргана.

9.  Порядок работы с документами

9.1. Организация дел областной организации  профсоюза осуществляется ответственным за делопроизводство работником, согласно номенклатуре дел, утверждаемой председателем до 1 января календарного года, следующего за отчетным, в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения.

9.2. Ответственные за ведение делопроизводства работники, согласно срокам хранения документов, определенных номенклатурой дел, обеспечивают передачу дел в архив и подготовку к уничтожению в соответствии с установленным порядком.

9.3. Письма в вышестоящие органы, а также в другие профсоюзные и хозяйственные организации составляются на бланках организации, визируются исполнителем, передаются на подпись руководителю и после регистрации в журнале исходящей документации направляются адресату.

9.4 Документы (отчёты, заявки, информации и т.п.) направляются в вышестоящие профорганы с сопроводительным письмом, подписанным руководителем областной организации  профсоюза.

9.5. Контроль за своевременным предоставлением отчётности, исполнением поручений возлагается на лицо, ответственное за ведение делопроизводства.

10. Командировки  работников аппарата областного совета профсоюза 


10.1.  Командировкой признается поездка работника, по распоряжению руководителя областной организации  профсоюза  на определенный срок в другую местность для выполнения служебного поручения вне места его постоянной работы.

10.2. Необходимость выезда в командировку определяется руководителем и оформляется письменным распоряжением. При выезде в командировку по вызову вышестоящего профоргана обязательным приложением к распоряжению является вызов (извещение). 

10.3. Отчёт о командировке представляется в течение трёх рабочих дней со дня прибытия (возвращения) работника на место постоянной работы.

10.4. Командировки председателей первичных профсоюзных организаций, связанные с профсоюзной работой, осуществляются по согласованию с областным советом профсоюза.

10.5. Иные вопросы о командировках работников аппарата областного совета профсоюза регулируются Положением, утверждённым постановлением президиума от 24.04.2014г.

11. Предоставление материальной помощи членам профсоюза (прилагается)
12. Обучение профсоюзных кадров и актива
12.1. Обучение профсоюзного актива организаций профсоюза проводится в соответствии с утверждёнными планами:

· Центральным комитетом профсоюза – по его плану.

· Областным советом профсоюза: 

· на специальных семинарах для определенных категорий профсоюзного актива с привлечением специалистов по направлениям работы;

· на семинарах с руководителями и главными бухгалтерами первичных профсоюзных организаций;

· в АНО «Челябинский учебно-методический центр профсоюзов» по заявке профсоюзных комитетов;

-  в школе профсоюзного актива, созданной при профкоме каждой первичной профсоюзной организации.

12.2. Руководство и контроль качества обучения в школах профактива возлагается на председателей профкомов.

12.3. Общее руководство обучением профсоюзных кадров и актива возлагается на председателя областного совета профсоюза.


13. Порядок рассмотрения предложений, заявлений, жалоб и устных обращений членов профсоюза, поступивших в областной совет профсоюза 

13.1. Обращения членов профсоюза, как письменные, так и устные, поступающие в областной совет профсоюза регистрируются в специальном журнале ответственным специалистом и направляются для рассмотрения работникам областного совета профсоюза  в зависимости от содержания обращения или рассматриваются непосредственно руководителем. 

13.2. Консультации по вопросам применения законодательства и иных нормативных правовых документов осуществляются ежедневно специалистами областного совета профсоюза. Дни проведения выездных консультаций определяются согласно плану работы областного совета профсоюза по согласованию с председателем областного совета не менее чем за 5 дней до её проведения. За 5 дней до проведения консультации профсоюзным комитетом вывешиваются объявления о дате и месте её проведения.

13.3. Письма, а также устные обращения членов профсоюза, рассматриваются в срок не свыше 14 дней. При устном обращении лицо, принявшее обращение, записывает его содержание с указанием даты обращения, данных обратившегося лица. 

13.4. Обращения не членов профсоюза рассматриваются в том случае, если из его содержания усматриваются нарушения или возможность нарушения прав и законных интересов членов профсоюза. При этом вопрос в части восстановления нарушенных прав, обязанностей и законных интересов не члена профсоюза не рассматривается.

13.5. В тех случаях, когда для разрешения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены, но не более чем на один месяц с сообщением об этом лицу, обратившемуся с заявлением или жалобой. Продление срока рассмотрения обращений производится председателем   областного совета профсоюза. 
13.6. Контроль соблюдения сроков рассмотрения заявлений осуществляет специалист.

13.7. Исполнением обращения считается рассмотрение всех поставленных в нем вопросов и письменного сообщения заявителю о результатах либо отказа заявителю в связи с невозможностью исполнения обращения с указанием причин невозможности исполнения. При этом  должны быть использованы все доступные законодательством меры отстаивания прав и законных интересов членов профсоюза. В случае если все меры, предусмотренные законодательством, не использованы, обращение считается не исполненным. 

13.8. Датой исполнения обращения считается дата отправления ответа заявителю.

13.9. Материалы проверок обращений систематизируются, а в необходимых случаях выносятся на рассмотрение президиума.

13.10. Материалы по вопросам реализации, соблюдения социально-трудовых, жилищных прав работников, полученные областным советом профсоюза от профсоюзных и государственных органов подлежат немедленному доведению до членов профсоюза через первичные профсоюзные организации.

Приложение к постановлению

 от 28.02.2006 г. пр. № 14
(в ред. от 28.05.2015)

Перечень решений президиума областного совета профсоюза, которые могут быть приняты опросным путём (заочное голосование)
1. Согласование даты и  повестки  внепланового заседания областного совета профсоюза.

2. Согласование создания и прекращения деятельности первичных профсоюзных организаций.

3. Согласование сметы доходов и расходов первичных профсоюзных организаций (п.1.10. ст. 38 Устава профсоюза).

4.  Согласование штатных расписаний и должностных окладов освобожденных председателей и работников первичных профсоюзных организаций (п.1.7. ст. 38 Устава профсоюза).

5. Выделение денежных средств по ходатайству профсоюзных комитетов из фонда солидарности в соответствии с Положением не свыше 3000 руб.

6. Согласование представителя профсоюза при расследовании несчастного случая на производстве.

7. Согласование кандидатур на должность главных бухгалтеров профкомов.

8. Согласование обучения профсоюзных кадров и командировок.

9. Ходатайства профкомов о представлении первичных профсоюзных организаций, профсоюзных работников и актива к награждению знаками отличия, государственными наградами, присвоении почетных званий;

10. Иные вопросы, требующие оперативного решения.  

Утверждено

Постановлением областного совета

профсоюза 24.11.2005 г., протокол № 10  

(в ред. от 26.02.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей  комиссии областного совета профсоюза по организационной работе Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ 

1. Общие положения

1.1. Постоянно действующая  комиссия областного совета профсоюза по организационной работе создается с целью изучения проблем организационной деятельности областной организации  профсоюза, подготовки и внесения предложений по актуальным вопросам профсоюзного движения, выработке новых подходов к кадровой, информационной и молодежной политике, изучения практики работы профсоюзных организаций.

1.2. Комиссия в своей практической деятельности руководствуется законодательством РФ, ФЗ Российской Федерации «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», реше​ниями съезда профсоюза и конференций областной организации, законодательными актами Челябинской области, постановлениями областного совета профсоюза  и настоящим Положением.

1.3. Комиссия формируется из числа членов областного совета профсоюза, профсоюзного актива. Состав комиссии утверждается областным советом профсоюза. Последующая замена (ротация) увеличение и уменьшение числа членов комиссии осуществляется председателем   комиссии по согласованию с первичными профсоюзными организациями, с последующим утверждением на заседании областного совета профсоюза.

1.4. Председатель   комиссии избирается областным советом профсоюза, а заместитель председателя избирается на заседании комиссии по предложению председателя.

1.5. Комиссия создается на срок полномочий областного совета профсоюза. Полномочия комиссии могут быть прекращены досрочно по решению областного совета профсоюза.

1.6.  Председатель,  заместитель председателя   комиссии и члены комиссии осуществляют свою работу на общественных началах.

1.7. В составе комиссии могут создаваться постоянные или временные рабочие группы по конкретным вопросам компетенции комиссии.

2. Функции комиссии

2.1. Комиссия работает на основе Положения о комиссии, утверждаемого областным советом профсоюза.

2.2. Комиссия:

- изучает наиболее актуальные проблемы профсоюзного движения, вопросы организационной деятельности областной организации  профсоюза;

- подготавливает материалы и вносит их на рассмотрение  совета профсоюза или его президиума;

- проверяет полномочия делегатов конференции, членов областного совета профсоюза, избранных по принципу прямого делегирования и вносит по ним соответствующие предложения;

- осуществляет проверку учредительных документов профсоюзных организаций, подающих заявления о приеме в областную организацию  профсоюза;

- рассматривает предложения первичных профсоюзных организаций, состоящих на профсоюзном обслуживании в областной организации  профсоюза, по отзыву или замене их представителей в составе выборных органов областной организации  профсоюза и вносит их на обсуждение областного совета профсоюза;

- содействует координации деятельности первичных профсоюзных организаций, входящих в  областную организацию  профсоюза, проведению областных и общероссийских мероприятий;

- вырабатывает предложения и рекомендации по совершенствованию организационной деятельности первичных профсоюзных организаций, входящих в областную организацию  профсоюза, отчётам и выборам в профсоюзных организациях машиностроения, повышению мотивации профсоюзного членства, информационно-аналитической деятельности, участвует в разрешении споров между профсоюзными организациями, оказывает им консультативную помощь.

3. Порядок работы комиссии

3.1. Деятельностью комиссии руководит председатель, а в его отсутствие – заместитель председателя комиссии, который созывает и проводит заседания комиссии, от её имени докладывает на заседаниях коллегиальных органов областной организации профсоюза по обсуждаемым вопросам, осуществляет связь с отделами областного совета профсоюза.  

 3.2. Заседания комиссии созываются по мере необходимости, но не реже двух раз в год и считаются правомочными, если в них участвует более половины её списочного состава. Решения принимаются большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании.

3.3. В целях оперативного рассмотрения неотложных вопросов комиссия может принимать решение путем опроса членов комиссии с последующей информацией на очередном заседании комиссии.

3.4. Организационно-техническое обеспечение комиссии, делопроизводство и ведение протоколов осуществляют, как правило, специалисты областного совета профсоюза.

3.5. Председатель   комиссии информирует областной совет профсоюза  о деятельности комиссии, изменениях в е
ё составе.

Утверждено

Постановлением областного совета

профсоюза 24.11.2005 г., протокол № 10  

(в ред. от 26.02.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей  комиссии областного совета профсоюза по охране труда Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей  РФ 

1. Общие положения

1.1. Постоянно действующая  комиссия областного совета профсоюза по охране труда создается с целью изучения и подготовки предложений для рассмотрения коллегиальными органами областной организации  профсоюза практики работы профсоюзных организаций и разработки рекомендаций по охране труда, как одного из важнейших направлений в деятельности профсоюза. 

1.2. Комиссия в своей практической деятельности руководствуется законодательством РФ, ФЗ Российской Федерации «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», реше​ниями съезда профсоюза и конференций областной организации, законодательными актами Челябинской области, постановлениями областного совета профсоюза  и настоящим Положением.

1.3. Комиссия формируется из числа членов областного совета профсоюза, профсоюзного актива. Состав комиссии утверждается областным советом профсоюза. Последующая замена (ротация) увеличение и уменьшение числа членов комиссии осуществляется председателем комиссии по согласованию с первичными профсоюзными организациями, с последующим утверждением на заседании областного совета профсоюза.

1.4. Председатель комиссии избирается областным советом профсоюза, а заместитель председателя избирается на заседании комиссии по предложению председателя.

1.5. Комиссия создается на срок полномочий областного совета профсоюза. Полномочия комиссии могут быть прекращены досрочно по решению областного совета профсоюза.

1.6. Председатель, заместитель председателя   комиссии и члены комиссии осуществляют свою работу на общественных началах.

1.7. В составе комиссии могут создаваться постоянная или временные рабочие группы по конкретным вопросам компетенции комиссии.

2. Функции комиссии

2.1. Комиссия работает на основе Положения о комиссии, утверждаемого областным советом профсоюза.

2.2. Комиссия:

- изучает наиболее актуальные проблемы охраны труда, сохранения здоровья работников;

- вносит предложения в повестку дня заседаний совета профсоюза или его президиума по вопросам охраны труда;

- проводит обсуждение проектов нормативных правовых актов правительства Челябинской области по вопросам защиты социально-трудовых прав и интересов работников машиностроительной отрасли в области охраны труда, социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и готовит по ним предложения и замечания;

- принимает участие в подготовке предложений к проектам областного отраслевого соглашения между областной организацией профсоюза, правительством Челябинской области и региональным объединением работодателей «Союз промышленников и предпринимателей», осуществляет контроль за их выполнением, содействует развитию системы социального партнерства в сфере охраны труда;

- в рамках заключенных соглашений взаимодействует с органами государственного надзора и контроля в вопросах охраны труда;

- вырабатывает предложений и рекомендации первичным профсоюзным организациям, оказывает им консультативную помощь по охране труда.

3. Порядок работы комиссии

3.1. Деятельностью комиссии руководит председатель, а в его отсутствие – заместитель председателя комиссии, который созывает и проводит заседания комиссии, от её имени докладывает на заседаниях коллегиальных органов областной организации  профсоюза по обсуждаемым вопросам, осуществляет связь с отделами областного совета профсоюза.  

 3.2. Заседания комиссии созываются по мере необходимости, но не реже двух раз в год и считаются правомочными, если в них участвует более половины её списочного состава. Решения принимаются большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании.

3.3. В целях оперативного рассмотрения неотложных вопросов комиссия может принимать решение путём опроса членов комиссии с последующей информацией на очередном заседании комиссии.

3.4. Организационно-техническое обеспечение комиссии, делопроизводство и ведение протоколов осуществляют, как правило, специалисты областного совета профсоюза.

3.5. Председатель   комиссии информирует областной совет профсоюза  о деятельности комиссии, изменениях в её составе.
 Утверждено

Постановлением областного совета

профсоюза  24.11.2005 г., протокол № 10  

(в ред. от 26.02.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей  комиссии областного совета профсоюза по финансовой работе Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей  РФ 

1. Общие положения

1.1. Постоянно действующая  комиссия областного совета профсоюза по финансовой работе создается с целью изучения и выработки предложений по укреплению финансово-хозяйственной деятельности областной организации профсоюза и первичных профсоюзных организаций, подготовки и внесения предложений по актуальным вопросам финансовой работы.

1.2. Комиссия в своей практической деятельности руководствуется законодательством РФ, ФЗ Российской Федерации «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», реше​ниями съезда профсоюза и конференций областной организации, законодательными актами Челябинской области, постановлениями областного совета профсоюза  и настоящим Положением.

1.3. Комиссия формируется из числа членов областного совета профсоюза, профсоюзного актива. Состав комиссии утверждается областным советом профсоюза. Последующая замена (ротация) увеличение и уменьшение числа членов комиссии осуществляется председателем   комиссии по согласованию с первичными профсоюзными организациями, с последующим утверждением на заседании областного совета профсоюза.

1.4. Председатель комиссии избирается областным советом профсоюза, а заместитель председателя избирается на заседании комиссии по предложению председателя.

1.5. Комиссия создается на срок полномочий областного совета профсоюза. Полномочия комиссии могут быть прекращены досрочно по решению областного совета профсоюза.

1.6. Председатель, заместитель председателя   комиссии и члены комиссии осуществляют свою работу на общественных началах.

1.7. В составе комиссии могут создаваться постоянная или временные рабочие группы по конкретным вопросам компетенции комиссии.

2. Функции комиссии

2.1. Комиссия работает на основе Положения о комиссии, утверждаемого областным советом профсоюза.

2.2. Комиссия:


- вырабатывает предложения  по совершенствованию финансовой, хозяйственной деятельности  областного совета  профсоюза;


- рассматривает в предварительном порядке проекты постановлений совета, президиума областного совета профсоюза, касающиеся финансово-хозяйственной деятельности, дает по ним  заключения и рекомендации;


- анализирует поступления отчислений профсоюзных взносов в областную организацию профсоюза, финансовые отчеты, представляемые в областной совет профсоюза;


- вносит предложения  областному совету профсоюза  по ответственности руководителей первичных профсоюзных организаций, допускающих нарушения финансовой дисциплины;


- по поручению президиума и совета профсоюза заслушивает отчёты и сообщения  руководителей первичных профсоюзных организаций профсоюза по финансовой работе. 

3. Порядок работы комиссии
3.1. Деятельностью комиссии руководит председатель, а в его отсутствие – заместитель председателя комиссии, который созывает и проводит заседания комиссии, от её имени докладывает на заседаниях коллегиальных органов областной организации  профсоюза по обсуждаемым вопросам, осуществляет связь с отделами областного совета профсоюза.  

 3.2. Заседания комиссии созываются по мере необходимости, но не реже двух раз в год и считаются правомочными, если в них участвует более половины её списочного состава. Решения принимаются большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании.

3.3. В целях оперативного рассмотрения неотложных вопросов комиссия может принимать решение путём опроса членов комиссии с последующей информацией на очередном заседании комиссии.

3.4. Организационно-техническое обеспечение комиссии, делопроизводство и ведение протоколов осуществляют, как правило, специалисты областного совета профсоюза.

3.5. Председатель   комиссии информирует областной совет профсоюза  о деятельности комиссии, изменениях в её составе.

Постановлением областного совета

профсоюза  24.11.2005 г., протокол № 10  

(в ред. от 26.02.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей  комиссии областного совета профсоюза  по работе с молодежью Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей  РФ 

1. Общие положения

1.1. Постоянно действующая  комиссия областного совета профсоюза по работе с молодежью создается в целях привлечения молодых работников к активному участию в работе областного совета профсоюза, профкомов первичных профсоюзных организаций, подготовки и пополнения профсоюзных кадров и актива молодыми людьми.

1.2. Комиссия в своей практической деятельности руководствуется законодательством РФ, ФЗ Российской Федерации «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», реше​ниями съезда профсоюза и конференций областной организации, законодательными актами Челябинской области, постановлениями областного совета профсоюза  и настоящим Положением.

1.3. Комиссия формируется из числа членов областного совета профсоюза, профсоюзного актива. Состав комиссии утверждается областным советом профсоюза. Последующая замена (ротация) увеличение и уменьшение числа членов комиссии осуществляется председателем комиссии по согласованию с первичными профсоюзными организациями, с последующим утверждением на заседании областного совета профсоюза.

1.4. Председатель комиссии избирается областным советом профсоюза, а заместитель председателя избирается на заседании комиссии по предложению председателя.

1.5. Комиссия создается на срок полномочий областного совета профсоюза. Полномочия комиссии могут быть прекращены досрочно по решению областного совета профсоюза.

1.6. Председатель, заместитель председателя   комиссии и члены комиссии осуществляют свою работу на общественных началах.

1.7. В составе комиссии могут создаваться постоянная или временные рабочие группы по конкретным вопросам компетенции комиссии.

2. Функции комиссии

2.1. Комиссия работает на основе Положения о комиссии, утверждаемого областным советом профсоюза.

2.2. Комиссия:


- участвует в деятельности областного совета профсоюза  в реализации молодежной политики профсоюза;


- изучает, обобщает и распространяет опыт работы с молодежью в первичных профсоюзных организациях;

- подготавливает материалы и выносит их на рассмотрение областного совета профсоюза  или его президиума по решению проблем молодых работников (в т.ч. в коллективные договоры по социально-трудовым, бытовым и др.);

- осуществляет сбор, обобщение и анализ информации о социально-экономическом положении молодых работников их интересах и проблемах и вырабатывает по ним практические рекомендации и предложения;

- рассматривает и обобщает предложения первичных профсоюзных организаций по совершенствованию их деятельности по работе с молодежью, содействует обеспечению представительства молодежи в выборных органах первичных профсоюзных организаций;

- осуществляет контроль за ходом выполнения предложений и рекомендаций комиссии и постановлений профсоюзных органов, а также соблюдении законодательства о труде и охране труда молодых работников, предоставлении им льгот и гарантий, предусмотренных нормативными актами, коллективными договорами и соглашениями;

- выполняет иные функции, возложенные на неё постановлениями областного совета профсоюза или его президиума.

3. Порядок работы комиссии

3.1. Деятельностью комиссии руководит председатель, а в его отсутствие – заместитель председателя комиссии, который созывает и проводит заседания комиссии, от её имени докладывает на заседаниях коллегиальных органов областной организации профсоюза по обсуждаемым вопросам, осуществляет связь с отделами областного совета профсоюза.  

 3.2. Заседания комиссии созываются по мере необходимости, но не реже двух раз в год и считаются правомочными, если в них участвует более половины её списочного состава. Решения принимаются большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании.

3.3. В целях оперативного рассмотрения неотложных вопросов комиссия может принимать решение путем опроса членов комиссии с последующей информацией на очередном заседании комиссии.

3.4. Организационно-техническое обеспечение комиссии, делопроизводство и ведение протоколов осуществляют, как правило, специалисты областного совета профсоюза.

3.5. Председатель   комиссии информирует областной совет профсоюза  о деятельности комиссии, изменениях в её составе.  
УТВЕРЖДЕНО

постановлением III-й отчётно-выборной

 конференции Челябинской областной

 организации  профсоюза машиностроителей РФ

23.11.2000 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о ревизионной комиссии Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ

I. Общие положения

1.1. Ревизионная комиссия Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей избирается конференцией на срок полномочий областного совета профсоюза.

Количественный состав ревизионной комиссии и форму голосования определяет конференция.

1.2. Ревизионная комиссия областной организации профсоюза выпол​няет свои функции в соответствии с Уставом профсоюза», Уставом об​ластной организации профсоюза, Положением о ревизионной комиссии на основе принципов самостоятельности, коллегиальности и гласности.

1.3. Ревизионная комиссия избирает из своего состава председателя и заместителя председателя. Порядок голосования определяется реви​зионной комиссией.

1.4. Полномочия члена ревизионной комиссии областной организации профсоюза прекращаются досрочно в случае прекращения членства в профсоюзе или подачи письменного заявления о сложении своих пол​номочий.

1.5. Ревизионная комиссия областной организации профсоюза в своей работе взаимодействует с ревизионными комиссиями членских организаций по вопросам финансово-хозяйственной деятельности их профорганов.

II. Содержание работы ревизионной комиссии

2.1. Ревизионная комиссия областной организации профсоюза осуществляет контроль за правильностью и полнотой удержания членских профсоюзных взносов, своевременным и полным их поступлением, за правильностью и законностью расходования получаемых областным советом средств, сохранностью профсоюзного имущества, достоверностью и постановкой бухгалтерского учёта, финансовой и статистической отчётности, состоянием делопроизводства, рассмотрением писем, жалоб и предложений, выполнением постановлений профорганов, областного совета, президиума областной организации профсоюза.

2.2. Комиссия может проводить документальные ревизии финансово-хозяйственной деятельности организаций и учреждений, подведомственных областному совету, где по положению о них ревизионные комиссии не избираются.

2.3. Ревизионная комиссия подотчетна конференции в пределах своих функций, представляет ей заключение о деятельности совета, подведомственных ему организаций и учреждений. Комиссия вправе делать сообщения о результатах ревизии и проверок на заседаниях совета, президиума и информировать о них членские организации.

III. Права ревизионной комиссии.

3.1. Члены ревизионной комиссии участвуют в работе конференций, заседаний совета, а председатель ревизионной комиссии – и в заседании президиума областного совета с правом совещательного голоса.


3.2. Ревизионная комиссия имеет право получать все необходимые ей сведения, документы и материалы, требовать представления объяс​нений должностных и других лиц и справок по вопросам, возникающим при проведении ревизий, привлекать для проведения ревизий и проверок квалифицированных специалистов и консультантов.

3.3. Акты и материалы проверок и ревизий доводятся до сведений совета, президиума. Предложения ревизионной комиссии по устранению выявленных недостатков и нарушений являются обязательным для исполнения советом, который в месячный срок обязан рассмотреть материалы ревизии и о принятых мерах доложить ревизионной комиссии.

3.4. При установлении фактов хищения средств, материальных ценностей и других злоупотреблений ревизионная комиссия информирует об этом руководителей ЦК профсоюза и при необходимости готовит материалы для передачи в судебные органы.


IV. Порядок работы ревизионной комиссии.

4.1 Ревизионная комиссия работает по утвержденному ею плану, определяет периодичность заседаний, порядок проведения проверок и ревизий. Ревизии проводятся периодически, но не реже одного раза в год, выборочные проверки - по мере необходимости.

4.2. Заседание ревизионной комиссии считается правомочным, если в нём участвует более половины её членов. Решение ревизионной комиссии считается принятым, если за него проголосовало более половины участников заседания, если Уставом профсоюза не определен иной порядок принятия решений.

4.3. Заседание ревизионной комиссии ведет председатель, а в его отсутствие - заместитель председателя.

4.4. 0блаетной совет профсоюза, при необходимости, может наде​лять ревизионную комиссию собственными средствами для привлечения специалистов и консультантов, премирования актива, а также на другие расходы, связанные с деятельностью ревизионной комиссии в пределах сметы, утвержденной ревизионной комиссией и областным советом.  Распределителем средств по смете ревизионной комиссии является её председатель.

4.5. Разногласия между ревизионной комиссией и советом област​ной организации профсоюза решаются на конференции или рассматрива​ются на заседании президиума ЦК профсоюза, решение которого по существу разногласий в этом случае носит рекомендательный характер.

1.6. Ревизионная комиссия областной организации профсоюза по просьбе ревизионных комиссий членских организаций может оказывать им методическую и практическую помощь, готовить и направлять реко​мендации по различным вопросам контрольно-ревизионной работы, орга​низовывать и проводить совещания и семинары с председателями и членами ревизионных комиссий членских организаций.

4.7. Акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности направ​ляются вышестоящему профоргану.

4.8. Ревизионная комиссия областной организации профсоюза, при необходимости, осуществляет взаимодействие с ревизионной комиссией Федерации профсоюзов области по вопросам, касающимся финансово-хо​зяйственной деятельности первичных и областной организации проф​союза.

Утверждено

постановлением президиума областного

совета профсоюза  28.02.06 г. № 14

(в ред. от 28.05.2015)

ИНСТРУКЦИЯ

о ведении делопроизводства в Челябинской областной 

организации  профсоюза машиностроителей РФ

I. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция определяет общие правила работы с документами, содержат основные требования по их оформлению, учёту, исполнению, хранению, будущему использованию с учётом важности содержащихся в них сведений.

1.2. Ответственность за организацию, состояние делопроизводства, обеспечение сохранности документов в областной организации  профсоюза и своевременную передачу их в архив возлагается на председателя областной организации.

1.3. Ведение делопроизводства возлагается специалиста.
II. Организация делопроизводства

2.1. Делопроизводство включает в себя: регистрацию входящей и исходящей корреспонденции; контроль за исполнением документов, ведение протокольного хозяйства, номенклатуру и формирование документов в дела; обеспечение сохранности документов до их передачи на хранение или уничтожение.

2.2. Поступающая в областную организацию профсоюза корреспонденция регистрируется в журнале. Письменные и устные обращения, заявления и жалобы регистрируются отдельно.

На зарегистрированные документы проставляется регистрационный номер и дата их поступления.

2.3. Регистрация документов ведется в пределах календарного года.

2.4. Резолюция проставляется председателем областной организации профсоюза  либо его заместителем.

2.5.Документы (за исключением решений) рассматриваются в следующие сроки со дня их поступления (регистрации):

- не более 15 дней для документов, не требующих дополнительного изучения и проверок;

- до 30 дней для документов, требующих изучения, подготовки справок и обоснований;

- до окончания судебного разбирательства, когда материалы связаны с рассмотрением в судебных органах

2.6. Сроки исполнения постановлений (решений) указываются в самом документе.

2.7. Сроки исполнения документов могут быть продлены председателем областной организации или профорганом, их установившим.

2.8. Контролю подлежат документы, содержащие конкретные указания и поручения.

Обязательному контролю подлежат собственные постановления, решения вышестоящих профорганов. 

2.9. Ответственность за своевременное и качественное исполнение документов несут лица, указанные в тексте документа.

2.10. Документ считается исполненным лишь после решения поставленных в нём вопросов и направления соответствующего ответа. Могут даваться промежуточные ответы. После исполнения документ снимается с контроля.

2.11. Документы, исходящие из областной организации  профсоюза, подписываются председателем областной организации профсоюза либо его заместителем, регистрируются в журнале исходящей корреспонденции.

2.12. На всех исходящих документах проставляется дата отправления и регистрационный номер.

2.13. Документы, направляемые в организации, печатаются на бланке областной организации профсоюза. В случае необходимости удостоверения подлинности документа на нём проставляется печать и подпись.

III. Номенклатура и формирование дел

 3.1. Оформленные и снятые с контроля документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел областной организации  профсоюза.

3.2. Номенклатура представляет собой перечень конкретных наименований дел по направлениям работы областной организации профсоюза с указанием сроков их хранения. (Приложение № 1).

Номенклатура дел утверждается президиумом областного совета профсоюза.

3.3. Наименование дел должны быть краткими, конкретными, отражать состав находящихся в них документов.

3.4. Дела в номенклатуре располагаются в следующем порядке: сначала – дела по вопросам деятельности областного совета профсоюза, его президиума (протоколы, постановления, распоряжения, инструкции, положения), затем – дела по направлениям деятельности (организационной, социально-экономической, охране труда, финансовой). Расположение документов внутри дел производится по хронологическому принципу.

3.5. Документы постоянного и временного хранения должны группироваться в отдельные дела.

3.6. Письма-запросы, предложения, заявления, жалобы формируются в дела вместе с письмами-ответами на них и материалов по их рассмотрению.

IV. Хранение и уничтожение документов

4.1. Порядок хранения или уничтожения документов определяется президиумом областного совета профсоюза в соответствии с требованиями архивных органов.

4.2. Непосредственный отбор документов для дальнейшего хранения и уничтожения производится экспертной комиссией при методической помощи архива.

4.3. Уничтоженные документы или передача их в архив оформляется актом.

V. Хранение печатей, штампов и бланков

5.1. Печати, штампы, бланки документов, бланки отчетности хранятся в сейфах или закрывающихся металлических шкафах. Назначается ответственный за их сохранность.

5.2. Печати и  штампы по минованию надобности или при замене уничтожаются или сдаются в архив, о чём составляется акт.

5.3. При утере печати и штампов ответственный за их хранение обязан немедленно сообщить об этом председателю областной организации профсоюза.

Приложение № 1

Утверждено 

постановлением президиума областного

совета профсоюза 12.02.2007

(в ред. от 28.05.2015)

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Челябинской  областной организации  профсоюза машиностроителей РФ
	№ п/п
	Индексы дел
	Заголовки дел
	Кол-во дел
	Срок хранения и статья по перечню
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Президиум - 01

	1.
	01-I
	Постановления ФНПР, ЦК профсою​за машиностроителей,

Федерации профсоюзов Челябинской области (копии)


	
	ДМН

8(б) пп
	постоянно

	2.
	01-2
	Постановления местных государственных органов


	
	ДМН

5(а) тп
	

	3.
	01-3
	Протоколы отчётно-выбор​ных конференций областной организации профсоюза машиностроителей РФ
	
	пост

21 пп, 8(а)тп
	

	4.
	01-4
	Протоколы заседаний со​вета областной организации профсоюза машинос​троителей РФ и документы к ним
	
	пост

34(а) пп
	

	5.
	01-5
	Протоколы заседаний президиума областного совета профсоюза
	
	пост

36(а) пп
	

	6.
	01-6
	Протоколы и стенограммы совещаний профсоюзного актива


	
	пост

40а пп
	

	7.
	01-7


	Распоряжения по основной деятельности
	
	пост

1.1 знд 6(а) тп.пп
	

	Организационная работа, связи с членскими организациями

и общественными движениями - 02



	8.
	02-1
	Документы по государственной регистрации областной организации  профсоюза машиностроителей РФ (Уставы, свидетельства о регистрации)


	
	пост.

109пп
	По месту разработки и утверждения

	9.
	02-2
	Планы работы и мероприятия совета, президиума областной организации  профсоюза машиностроителей РФ
	
	пост.

755

(а)пп.
	

	10.
	02-3
	Положения о структурных подразделениях
	
	пост.

35(а)тп.
	

	11.
	02-4
	Сводные статистические отчёты о профчленстве, о количестве профорганов, об отчётах и выборах (ф. № 7,11,14,15), реестр профорганизаций, состоящих на учёте.
	
	пост.

198-206а,пп, 119 тп
	

	12.
	02-5
	Информация о работе областного совета профсоюза
	
	пост.
	

	13.
	02-6
	Личные дела работников


	
	75 ЭПК

145 пп, 337 тп
	

	
	Финансово-экономическая  работа - 03



	14.
	03-1
	Сметы и штатные расписания, по профбюджету областного совета профсоюза
	
	пост.

1.5.знд,32(а)тп.
	

	15.
	03-2
	Сводный годовой финансовый отчёт областной организации профсоюза машинострои​телей РФ  по доходам и расходам (ф. № 10-ПБ)
	
	пост.

793(а)пп, 114(а)тп.


	

	16.
	03-3
	Бухгалтерский баланс и документы к нему

(отчёты в органы статистики, налоговой инспекции, внебюджетные фонды)
	
	пост.

2.3. знд,

153(а)тп.
	

	17.
	03-4
	Отчёты об исполнении сметы  доходов и расходов
	
	пост.

2.4.знд

140тп
	

	18
	03-5
	Акты о проведении ревизий финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

2.5.знд

145тп
	

	19.
	03-6
	Первичные бухгалтерские документы (кассовые, банковские документы, авансовые отчёты, чековые книжки, оборотные ведомости по счетам и др.)


	
	5 лет

2.6.знд 150 тп
	

	20.
	03-7
	Расчётные ведомости по начислению заработной платы
	
	75 лет ЭПК

825пп.
	

	21.
	03-8
	Журнал-главная


	
	5 лет

822 пп 148тп
	

	22.
	03-9
	Договора, соглашения
	
	5 лет ЭПК

2.9.знд

186тп


	После истечения срока действия

	23.
	03-10
	Переписка совета  областной организации профсою​за машиностроителей РФ с ЦК профсоюза, Федерацией профсоюзов Челябинской области, с проф​комами по финансово-экономическим вопросам
	
	3 года

810 пп.
	

	24.
	03-11
	Табеля учёта рабочего времени


	
	1 год

4.4.знд

281 тп.


	

	
	Социально-трудовая работа - 04



	25.
	04-1
	Областные отраслевые соглашения, коллективные договора и документы к ним (протоколы, справки, акты, переписка) о проверке выполнения условий  соглашений, коллективных договоров.
	
	Пост.
4.1,4.2знд 275тп
	

	26.
	04-2
	Сводные статотчёты совета областной организации профсоюза машиностроите​лей о заключении и выпол​нении коллективных дого​воров (ф № ТДК-2), КДК-2
	
	пост.

302 пп
	

	
	Правовая инспекция - 05



	27.


	05-1
	Отчёты о работе  правового инспектора труда


	
	пост.

879 пп
	

	28.
	05-2
	Письма, заявления и жалобы трудящихся и переписка по их рассмотрению
	
	5 лет

56(а,б)тп.

49пп
	

	29.
	05-3
	Книги учёта записей юридических консультаций
	
	3 года

65 тп.
	

	30.
	06-4
	Планы работы правовой инспекции труда профсоюза


	
	3 года.

387 пп
	

	
	Техническая  инспекция труда - 06



	31.
	06-1
	Нормативные документы по вопросам  охраны труда


	
	ДМН.

373 пп
	

	32.
	06-2
	Статистические сведения по охране труда, отчёты о работе технической инспекции труда (ф. № 19-ТИ)
	
	пост.

398 пп
	

	33.
	06-3
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о производс​твенных авариях и несчас​тных случаях
	
	
	Связанных с крупным материаль-ным ущербом, постоянно

	
	
	а) по месту происшествия
	
	45 лет

400(б) пп

322(а)тп

5,4 (б) знд
	

	
	
	б) в других организациях
	
	5 лет

322(б)тп,

400(б) пп

5,4 (б) знд
	

	
	Административно-хозяйственная работа - 07



	34.
	07-1
	Распоряжения председателя областной организации профсоюза машиностроителей  по личному составу


	
	75 лет

1.2.знд,

6(б)тп.
	

	35.
	07-2
	Письма, жалобы, заявления трудящихся и переписка по их рассмотрению


	
	5 лет

49 пп


	

	36.
	07-3
	Журналы учёта приёма граждан


	
	3 года

54 пп
	Прил. № 2

	37.
	07-3
	Журналы регистрации кор​респонденции


	
	3 года

1056 пп
	Прил. № 3

	38.
	07-4
	Журналы учёта командировочных удостоверений


	
	3 года

169 пп
	

	39.
	07-5
	Трудовые книжки работников
	
	До востребования,

не востребованные

50 лет

152 пп.342тп


	

	40.
	07-6
	Книги учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет

6.7.знд
	

	41.
	07-7
	Номенклатура дел организации
	
	пост. 1055,66(а)тп
	


Список сокращенных слов

ФНПР - Федерация независимых профсоюзов России;

ОГАЧО - Объединённый Государственный архив Челябинской области;

здн - Заключение по номенклатурам дел членских организаций ФНПР;

ДМН - До минования надобности;

ПП. - Перечень документов со сроками хранения, образующихся в деятельности профсоюзных органов и подведомственных им организаций;

т.п. - Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения;

ЭПК - Экспертно-проверочная комиссия;

ЭК - Экспертная комиссия;

пост. - Постоянно;

ст. - Статья;

г. - год.

Приложение № 1

Утверждено 

постановлением президиума областного

совета президиума 28.05.2015

Журнал учёта приёма граждан

	№

п/п
	ФИО  заявителя, Дата приёма
	Адрес, должность заявителя
	Краткое содержание заявления
	Ф.И.О.

ведущего приём
	Результат рассмотрения заявления

	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

Утверждено 

постановлением президиума областного

совета президиума 28.05.2015

Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте

	Дата
	Фамилия, имя,
	Год
	Профессия, должность,

	инструктажа
	отчество
	рождения
	специальность

	
	инструктируемого
	
	инструктируемого

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Продолжение
	Вид
	Причина проведения
	Ф.И.О., должность инструктирующего,

допускающего
	Подпись

	инструктажа
	инструктажа
	
	инструктирующего
	инструктируемого

	(первичный,
	
	
	
	

	повторный,
	
	
	
	

	внеплановый)
	
	
	
	

	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	


Приложение № 3

Утверждено 

постановлением президиума областного

совета президиума 28.05.2015

Журнал входящей корреспонденции

	№

п/п
	корреспондент
	№ документа,

дата
	краткое содержание
	кол-во

экз.
	листов в экз.
	исполнитель
	резолюция
	где хранится

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

Утверждено 

постановлением президиума областного

совета президиума 28.05.2015

Журнал исходящей корреспонденции

	№

п/п
	Дата, № документа
	кому адресован документ
	краткое содержание
	отметка об

исполнении
	примечание

	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
Утверждено 

постановлением президиума областного

совета президиума 28.05.2015

УТВЕРЖДАЮ



УТВЕРЖДАЮ



Председатель совета

          Директор архива

Подпись/Расшифровка

Подпись/Расшифровка

Дата 
Печать



Дата 
Печать

АКТ

Приёма-передачи документов в архив

на хранение


В связи (с истечением срока хранения документов в профсоюзной организации; ликвидацией организации и.т.д.) областная организация  профсоюза машиностроителей РФ передает, а (наименование архива) принимает на хранение документы за _____ годы:

	№

п/п
	Заголовки дел
	индекс дела
	Дата дела
	Кол-во листов в деле
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Итого принято (цифрами и прописью) дел.

В архив фонд № _____

Передачу произвели:


Передачу произвели:

наименование должностей 
            наименование должностей

лиц, производивших передачу        лиц, производивших приём

Подпись /Расшифровка                   Подпись /Расшифровка

Дата




Дата

Приложение № 5

Утверждено 

постановлением президиума областного

совета президиума 28.05.2015

Утверждаю

председатель совета 

Подпись/Расшифровка

Дата 
Печать

АКТ 

о выделении документов к уничтожению

/________/20__ года

Составлен экспертной комиссией в составе:

председатель (Ф.И.О., должность)

члены комиссии (Ф.И.О., должность)


Комиссия, руководствуясь номенклатурой дел областной  организации профсоюза, отобрала к уничтожению, как не имеющие практического значения, следующие документы и дела:

	№

п/п
	Заголовки дел
	Дата дела

или крайние даты
	Кол-во

дел
	Номенклатура

дел по перечню
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Итоги (цифрами и прописью) дел.

Председатель комиссии 
подпись

Ф.И.О.

Челны Комиссии 

подписи

Ф.И.О.

Приложение №1
Утверждено постановлением
                Согласовано

 президиума от 27.11.2013г.       Председатель профорганизации

(в ред. от 28.05.2015)             работников аппарата Челябинской 

                                                 областной организации профсоюза 




          машиностроителей РФ

27.11.2013

Правила
внутреннего трудового распорядка работников аппарата 

областной организации профсоюза машиностроителей РФ (Роспрофмащ)

1.Общие положения

1.1. На работников аппарата областной организации профсоюза машиностроителей РФ (далее именуются - работники) распространяется действие Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового   права. Устава областной организации   профсоюза машиностроителей РФ (Роспрофмаш) (далее областная организация профсоюза).

1.2. Настоящие правила имеют целью способствовать обеспечению высокого качества труда, повышению профессионализма в работе, а также укреплению трудовой и исполнительской дисциплины.

1.3. Полномочия работодателя для работников аппарата областной организации профсоюза (далее именуется работодатель) применительно к настоящим правилам осуществляются председателем областной организации профсоюза, а в его отсутствие заместителем в соответствии с Уставом областной организации профсоюза.

2. Порядок приёма и увольнения работников

2.1. Приём граждан на работу в аппарат областной организации профсоюза осуществляется на условиях трудового договора, который заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.

Распоряжение о приёме на работу оформляется на основании заключенного трудового договора и объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.

2.2. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено трудовым договором.


2.3.  При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для главного бухгалтера - шести месяцев.

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или гражданин поступает на работу на условиях совместительства);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учёта (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

- личное заявление гражданина о приёме на работу. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем.

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным статьями 77, 81, 83 ТК РФ. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

2.6. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, в связи с сокращением численности или штата работников (п. 2 ст. 81 ТК РФ), несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (п/п «б» п. 3 ст. 81 ТК РФ), неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81 ТК РФ) производится с учётом мнения председателя профорганизации аппарата областной организации профсоюза, а председателя профорганизации с предварительного согласия президиума областного совета профсоюза.

2.7. Прекращение   трудового   договора   оформляется   распоряжением работодателя.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с формулировками ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ, закона.

При расторжении трудового договора по инициативе работника по причинам, с которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ, запись об увольнении вносится в трудовую книжку с указанием этих причин.

При увольнении трудовая книжка выдается работнику в день увольнения.

3. Основные права и обязанности работника


3.1.   Работник имеет право на:


- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;


- своевременную и в полном размере выплату заработной платы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном законодательством;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- обязательное социальное, пенсионное, медицинское страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством, трудовым договором, настоящими правилами.


3.2.   Работник обязан:

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией;

- соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования охраны труда;

- исполнять обязанности, предусмотренные Уставом областной организации профсоюза и решениями выборных органов областной организации профсоюза;

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- исполнять распоряжения и устные указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

- бережно относиться к имуществу областной организации профсоюза;

- своевременно представлять необходимые отчеты и информацию;

- вести себя достойно, соблюдать правила служебной этики, не мешать другим выполнять свои должностные обязанности;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, трудовым договором и настоящими правилами.

Круг прав и обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, определяются  должностными   инструкциями, утвержденными в установленном порядке.

4. Основные права и обязанности работодателя


4.1.   Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами;

- отдавать распоряжения и указания работникам и требовать их выполнения;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством;

- принимать локальные нормативные акты по согласованию с председателем профорганизации аппарата областной организации профсоюза;
- иные права, предусмотренные трудовым законодательством, Уставом областной организации профсоюза и настоящими правилами внутреннего распорядка.


4.2,   Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 1 и 16 числа каждого месяца;

- при выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с председателем профорганизации;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное, пенсионное, медицинское страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права и трудовыми договорами.

5.   Рабочее время и время отдыха

5.1.   Для работников аппарата областной организации профсоюза области устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с предоставлением двух выходных дней: суббота и воскресенье.

5.2. По соглашению между работником и работодателем, как при приеме на работу, так и впоследствии, могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

5.3. Для работников аппарата  областной организации   профсоюза устанавливается рабочий день с понедельника по четверг - 8 часов 15 минут, пятница 7 часов, перерыв для отдыха и питания 45 минут с 12.00 до 12.45. Перерыв не включается в рабочее время. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучаться с работы.

Начало работы 8.00, окончание работы с понедельника по четверг - 17,00, в пятницу- 15.45.

5.4.  Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни для проведения мероприятий  областной  организации  профсоюза  компенсируются предоставлением дополнительного времени отдыха.

5.5. Привлечение к работе по распоряжению работодателя за пределами нормальной продолжительности рабочего времени  работников допускается с письменного согласия работника и с согласия председателя профорганизации.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.


Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере средней заработной платы.

По желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха.

5.6.   Работодатель обязан вести учет рабочего времени,  фактически отработанного каждым работником:

- основанием для освобождения от работы являются листок нетрудоспособности, другие случаи, предусмотренные законодательством РФ;

- учёт прибытия работников на работу и убытия с работы осуществляется председателем областной организации профсоюза или по его поручению другим работником организации;

- в случае необходимости выполнения поручения работодателя вне рабочего места работник информирует работодателя о времени убытия и прибытия на работу.

5.7. Работникам областной организации профсоюза предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней.

5.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков  определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом необходимости обеспечения нормального хода работы, по согласованию с председателем профорганизации и не позднее, чем за две недели до наступления календарного года с учётом необходимости обеспечения нормального хода работы и пожеланий работников.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников.

5.9.   Перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска на другой срок возможно только по соглашению сторон.

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.


5.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
5.11. По письменному заявлению работника предоставляется отпуск без сохранения заработной платы в случае рождения ребенка, регистрации брака работника и его детей, смерти близких родственников (супруга (и), родителей, детей, братьев, сестер) - до 5 календарных дней, а также по другим уважительным причинам по соглашению работника и работодателя.

6. Дисциплина труда

6.1. За добросовестное исполнение должностных    обязанностей, продолжительную и безупречную работу применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- премирование в соответствии с Положением об оплате труда и материальном стимулировании;

- награждение ценным подарком;

- представление к награждению Почётными грамотами и знаками профсоюзов. Предложения о поощрении принимается на заседании президиума областного совета профсоюза, и доводятся до сведения коллектива.

6.2. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечёт за собой применение мер дисциплинарного воздействия.

6.3. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание,

- выговор,

- увольнение (по соответствующему основанию, предусмотренному ТК РФ).


6.4. При наложении дисциплинарного взыскания соблюдается порядок применения дисциплинарных взысканий, установленный ТК РФ.


Дисциплинарное взыскание действует в течение одного года и может быть снято до истечения года работодателем по собственной инициативе, просьбе самого работника, по ходатайству непосредственного руководителя, если подвергнутый дисциплинарному взысканию работник, не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

7. Заключительные положения.


7.1. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до каждого работника под роспись.


7.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся по мере необходимости и в случаях изменения действующего законодательства в том же порядке, каком они были приняты.


Приложение № 2

Утверждено постановлением

 президиума от 24.04.2014г.
(в ред. от 28.05.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ О КОМАНДИРОВКАХ

в Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ

1. Общие положения

1. Настоящее положение устанавливает основные правила направления работников Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ (Роспрофмаш) в служебные командировки (далее – командировки).

2. Под «командировкой» понимается поездка работника по распоряжению председателя организации (иного уполномоченного лица), вышестоящего органа ЦК профсоюза машиностроителей РФ на определённый срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 
3. Настоящее Положение распространяется на всех работников организации.

2. Срок и режим командировки
2.1.
Срок командировки работников определяется председателем или вышестоящим органом ЦК профсоюза машиностроителей РФ.
2.2.
Фактический срок пребывания в месте командировки определяется по отметкам в командировочном удостоверении о дате прибытия в место командирования и дате выбытия из места командировки. Если работник командирован в несколько организаций, находящихся в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждой из организаций, в которые он командирован.
2.3.
Днём выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днём приезда - дата прибытия транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днём отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции пристани или аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника на место постоянной работы.


В целях настоящего Положения местом постоянной работы следует считать г. Челябинск.

2.4. Явка работника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из командировки решается по договоренности с председателем. 

2.5. На работника, находящегося в командировке, распространяются режим рабочего времени и правила внутреннего трудового распорядка предприятия, учреждения, организации, в которое он командирован.

2.6. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах работодателя. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских учреждений, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

        2.7. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

        В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту своего постоянного местожительства.

3. Документальное оформление служебной командировки
3.1.
Основанием для направления работника в служебную командировку является служебное задание, которое оформляется в соответствии с формой № Т-10а, утверждённой постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1.
3.2. На основании служебного задания издается распоряжение о направлении в командировку в соответствии с формой № Т-9 (№ Т-9а), утверждённой постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1.

3.3. На основании распоряжения работнику выдается командировочное удостоверение с указанием пункта назначения, наименования организации, куда командируется работник, срока и цели командировки, оформленное в соответствии с унифицированной формой № Т-10а, утверждённой постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1.


         Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и подписывается председателем или его заместителем, вручается работнику и находится у него в течение всего срока командировки. Фактический срок пребывания определяется по отметкам о дате приезда в место командирования и дате выезда из него, которые заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью. Если работник командирован в несколько организаций, находящихся в разных пунктах, то отметки делаются в каждом из них.

3.4. Информация о командировании работника вносится в журнал регистрации работников, выбывающих в командировку.

4. Командировочные расходы
4.1. Средний заработок за время нахождения работника в командировке сохраняется за все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

4.2. Работнику, направленному в командировку как внутри России, так и за ее пределы, возмещаются следующие расходы: на проезд до места назначения и обратно; по найму жилого помещения; суточные; фактически произведенные с разрешения или ведома работодателя и документально подтвержденные целевые расходы: сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы; на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок; на провоз багажа; по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз; связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту.

4.3. За каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, работнику выплачиваются суточные. Размер суточных устанавливается распоряжением председателя на отчётный год.

4.4. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы возмещаются командированному работнику в размере стоимости проезда воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом общего пользования, включая страховые платежи по государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по предварительной продаже проездных билетов, расходы на пользование в поездах постельными принадлежностями.


Работнику возмещаются документально подтвержденные расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, в том числе на такси, на провоз багажа.


Суточные в иностранной валюте выплачиваются работнику при направлении работника в командировку за пределы территории России в размерах, определяемых отдельным распоряжением.


Суточные выплачиваются по следующему правилу: при следовании работника с территории России дата пересечения государственной границы России включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте; при следовании на территорию России дата пересечения государственной границы России включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.


Даты пересечения государственной границы РФ определяются по отметкам пограничных органов в паспорте.


При направлении работника в командировку на территорию двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник.

4.5. Расходы в связи с возвращением командированным работником билета на поезд, самолет или другое транспортное средство могут быть возмещены с разрешения председателя, заместителя председателя только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отзыв из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.

4.6. Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.

4.7. Командированному работнику перед отъездом в командировку выдается денежный аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения и суточных.

4.8. За время задержки в пути без уважительных причин работнику не сохраняется заработная плата, не выплачиваются суточные, а также не возмещаются расходы по найму жилого помещения и другие расходы.

5. Плата за работу в выходные дни в командировке
5.1. Если работник выезжает в командировку в нерабочий (выходной, праздничный) день, то день отбытия считается первым днем командировки, оплата за который производится в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса РФ, то есть как за работу в выходной или нерабочий праздничный день. Аналогично решается вопрос в случае приезда работника из командировки в нерабочий (выходной, праздничный) день.

5.2. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса РФ. При этом по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

6. Гарантии при направлении работников в служебные командировки
6.1. На основании статьи 167 Трудового кодекса РФ при направлении работника в служебную командировку, а также во время нахождения работника в пути к месту командирования (из места командирования) ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

6.2. В случае направления работника-совместителя в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями по их взаимному соглашению.

7. Порядок представления отчетности, связанной с направлением работников в служебные командировки
7.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчёт об израсходованных им суммах.


Вместе с авансовым отчётом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов, с указанием формы их оплаты (наличными, чеком, кредитной картой, безналичным перерасчётом). При зарубежных командировках к отчёту прилагается ксерокопия отметок в заграничном паспорте.

7.2. К авансовому отчёту прилагаются следующие документы: командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а также отметками принимающей стороны о датах приезда и отъезда (при командировках по территории России, в Республику Беларусь и Казахстан); документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения; документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных комиссионных сборов; документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились работником лично; документы, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа; документы, подтверждающие расходы по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз, если указанные действия не производились организацией; документы, подтверждающие расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту.

7.3. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчёту, подлежит возвращению работником в кассу в той валюте, в которой был выдан аванс, не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.

7.4. В случае невозвращения работником остатка средств в срок, определённый в пункте 7.3 настоящего Положения, соответствующая сумма возмещается путём удержания из заработной платы работника с учётом предельной суммы удержания, установленной статьёй 138 Трудового кодекса РФ.

7.5. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан подготовить и представить должностному лицу, принявшему решение о командировании, отчёт о проделанной им работе либо об участии в мероприятии, на которое он был командирован.



Работникам, командированным для участия в каком - либо мероприятии, к отчёту о командировках прилагаются полученные им как участником мероприятия материалы (копии).

Приложение № 3

Утверждено постановлением

 президиума от 24.04.2014г.
(в ред. от 28.05.2015)

П О Л О Ж Е Н И Е

о предоставлении материальной помощи в Челябинской областной организации  профсоюза машиностроителей РФ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      
 1.  Материальную помощь из средств Челябинской областной организации  профсоюза может получить любой член профсоюза.

       
2. Оказание материальной помощи членам профсоюза осуществляется согласно статье сметы профсоюзного бюджета «Материальная помощь членам профсоюза» за счёт членских профсоюзных взносов.

       
3. К материальной помощи относятся выплаты, которые не связаны с выполнением работником трудовой функции и направлены на удовлетворение его социальных потребностей, обусловленных возникновением трудной жизненной ситуации или наступлением определенного события. К таким событиям могут быть отнесены: причинение вреда в связи со стихийным бедствием или другим чрезвычайным обстоятельством в целях возмещения причиненного им материального ущерба или вреда их здоровью, а также пострадавшим от террористических актов на территории РФ, смерть члена семьи (супруга, родителя или ребенка), рождение (усыновление) ребенка, тяжёлое заболевание, приобретение дорогостоящих медицинских препаратов, иные основания (пожар, кража и др.)  по решению президиума областного совета профсоюза.

II. РАЗМЕРЫ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ

         Размер материальной помощи определяется исходя из финансовой возможности областной организации профсоюза. Сумма материальной помощи за календарный год не должна быть больше 5 000 рублей.

         В исключительных случаях размер материальной помощи может быть увеличен по решению президиума областного совета профсоюза.

         Материальная помощь не носит  постоянного характера, выплачивается с учётом стажа пребывания в профсоюзе, сложности жизненной ситуации.

III. УСЛОВИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ

      1. Материальная помощь члену профсоюза из средств областной организации профсоюза выплачивается по его письменному заявлению, составленному на имя председателя областной организации профсоюза, с указанием основания, упомянутого в п.3.1 настоящего Положения и ходатайства профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации.

      2. Днём обращения за материальной помощью считается день подачи заявления.

      3. Решение о выплате или об отказе в выплате материальной помощи принимается на заседании президиума областного совета профсоюза не позднее одного месяца со дня подачи заявления или принятым опросным путём.

      4. Члены профсоюза, обратившиеся с заявлением об оказании материальной помощи по основаниям, указанным в пункте 3 настоящего Положения, прилагают к заявлению документы, подтверждающие основания предоставления материальной помощи (квитанции об оплате, копии свидетельства о рождении ребенка, копии свидетельства о регистрации брака, копии свидетельства о смерти и.т.п.).

IV.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1. Настоящее Положение может быть изменено президиумом областного совета профсоюза.

        2. Разногласия и споры по вопросам применения настоящего Положения, либо отдельных его статей могут быть разрешены по соглашению заинтересованных сторон, либо в соответствии с Уставом профсоюза машиностроителей РФ и законодательством РФ.

Приложение № 4
Утверждено

Постановлением президиума областного совета

профсоюза  27.06.2013, протокол № 42.

(в  ред. от 28.05.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации трудового соперничества профсоюзных организаций Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей  РФ

I. Общие положения.

1. Трудовое соперничество между профсоюзными организациями проводится во всех организациях отрасли, входящих в состав Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ, а также признающие и выполняющие настоящее Положение.

2. Настоящее Положение разработано в целях:

2.1.Активизации и повышения эффективности производства, мотивации труда, воспитания кадров, развития социального партнерства, повышения роли профсоюза и обмена опытом работы.

3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом и другими документами профсоюза. 

 Организацию, контроль хода проведения, подведение итогов трудового соперничества осуществляет президиум областного совета профсоюза.

II. Порядок организации трудового соперничества между  первичными и цеховыми  профсоюзными организациями.

1. Организацию трудового соперничества и подведение итогов осуществляет комиссия. Окончательное решение об итогах принимается президиумом областного совета профсоюза.

2. Трудовое соперничество организуется:

- между первичными профсоюзными организациями за звание «Лучшая первичная профсоюзная организация».

- между цеховыми профсоюзными организациями за звание «Лучшая цеховая профсоюзная организация».

3. Необходимыми условиями для участия в трудовом соперничестве являются:

- наличие коллективного договора;

- отсутствие долгов по выплате заработной платы;

-отсутствие задолженности по перечислению профсоюзных взносов;

- отсутствие групповых несчастных случаев и случаев с летальным исходом. 

4.Оценка результатов работы производится по соответствующим показателям:

4.1. На звание «Лучшая первичная профсоюзная организация» (приложение № 1):

-списочная численность работников на конец  отчетного периода на предприятии, из них членов профсоюза (чел.);

- принято в профсоюз за отчётный период (чел.);

- охват профсоюзным членством работающих;

- средняя заработная плата  работающих (руб.);

- минимальная тарифная ставка (минимальный оклад) (руб.);

- освоено средств на охрану труда (тыс. руб.);

- количество пострадавших при несчастных случаях  на производстве (чел);

- сумма начисленных членских профсоюзных взносов (тыс. руб.);

- сумма перечисленных членских профсоюзных взносов (тыс. руб.);

- % отчислений членских профсоюзных взносов  вышестоящим профсоюзным органам;

- соблюдение Устава профсоюза, законодательства и решений вышестоящих профсоюзных органов.

При подведении итогов трудового соперничества все показатели рассматриваются в сравнении с соответствующим периодом прошлого года.

Кроме этого учитываются показатели работы профсоюзной организации по обучению профсоюзного актива, качество принятого коллективного договора и другие.

4.2. На звание «Лучшая цеховая профсоюзная организация» (приложение № 2):

-списочная численность работников в подразделении на конец  отчетного периода, из них членов профсоюза (чел.);

- принято вновь в профсоюз  за отчетный период (чел.);

- охват профсоюзным членством  работающих;

-средняя заработная плата работающих в подразделении  (руб.);

- освоено средств на охрану труда в подразделении (тыс. руб.);

- количество пострадавших при несчастных случаях  на производстве в подразделении (чел);

	             -  количество уполномоченных лиц по охране труда (чел.);

	              - проведено ими проверок (кол-во);

	              - профсоюзный актив (чл. цехкома, профгрупоргов, уполномоченных лиц по охране труда) (чел.);

	             - из них обучено (чел.)

	             - участие в культурно-массовых и спортивных общезаводских мероприятиях (кол-во);

	             - выпуск стенных газет, информационных материалов (кол-во).


III. Подведение итогов трудового соперничества.

1. Итоги на звание «Лучшая первичная профсоюзная организация» подводятся ежегодно по трём номинациям. Первая номинация – первичные профсоюзные организации, имеющие освобожденных профработников. Вторая номинация – первичные профсоюзные организации, не имеющие освобожденных профработников. Профкомы первичных профсоюзных организаций в срок до 01 февраля представляют в областной совет профсоюза следующие документы: основные показатели (форма прилагается), копии статотчётов по формам  № 2 и 10-ПБ, акт ревизионной комиссии.

Итоги на звание «Лучшая цеховая профсоюзная организация»  подводятся  по итогам года. Профкомы в срок до 01 февраля представляют в областной совет профсоюза постановление о выдвижении цеховой организации профсоюза на конкурс, основные показатели, отражающие успешную деятельность цеховой организации профсоюза, согласно приложению № 2.

2. Победителями трудового соперничества считаются первичные профсоюзные организации, цеховые организации профсоюза, добившиеся наилучших результатов.

3. Первичные профсоюзные организации, добившиеся наилучших показателей, награждаются дипломами Почёта областного совета профсоюза.

4. Победители трудового соперничества «Лучшая первичная профсоюзная организация» награждаются  дипломами Почёта областного совета профсоюза и премируются: 
- по первой номинации:

-за  первое место – 5000 (пять тысяч) рублей;

-за  второе место – 3000 (три тысячи) рублей;

- за третье место – 2000 (две тысячи) рублей.

- по второй  номинации:

- за первое место – 3000 (три тысячи) рублей;

 - за второе место – 2000 (две тысячи) рублей;

- за третье место –  1500 (одна тысяча пятьсот) рублей.

-по третьей номинации:

- за первое место – 3000 (три тысячи) рублей;

 - за второе место – 2000 (две тысячи) рублей;

- за третье место –  1500 (одна тысяча пятьсот) рублей.

Председатели первичных профсоюзных организаций – победители трудового соперничества награждаются Почетной грамотой  областного совета профсоюза и денежной премией в размере до 20% из полученной премии.

5. Победители трудового соперничества «Лучшая цеховая профсоюзная организация» - награждаются дипломами Почета областного совета профсоюза и премируются: 

-за первое место - 2000 (две тысячи) рублей;

-за второе место - 1500 (одна тысяча пятьсот) рублей,

-за третье место - 1000 (одна тысяча) рублей.

Председатели цеховых организаций профсоюза – победители трудового соперничества награждаются Почётной грамотой областного совета профсоюза и денежной премией в размере до 30% из полученной суммы. 

6. Первичные профсоюзные организации, занявшие первые места, представляются к участию в конкурсе  на звание «Лучшая первичная профсоюзная организация» года профсоюза машиностроителей РФ.

 7. Дипломы почёта и денежные премии вручаются председателем областной организации профсоюза в торжественной обстановке на собраниях (конференциях) в коллективах или на мероприятиях, проводимых областным советом профсоюза.

Итоги трудового соперничества публикуются в информационном бюллетене областного совета профсоюза. 

Основной целью данного конкурса является увеличение профсоюзного членства и выполнение постановлений как собственных, так и вышестоящих профорганов.
Приложение № 1 к Положению об организации  трудового соперничества профсоюзных организаций

Основные показатели для подведения итогов трудового соперничества первичных профсоюзных организаций на звание «Лучшая первичная профсоюзная организация года».

	№ пп
	Показатели
	год, предыдущий отчетному
	отчётный год
	изменения

(+;-)

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Всего работающих (чел.),
	
	
	

	
	в т.ч. молодежь
	
	
	

	2. 
	% охвата профчленством работающих,
	
	
	

	
	в т.ч. молодежь
	
	
	

	3. 
	Средняя зарплата работающих (руб.)
	
	
	

	4. 
	Отношение уровня средней зарплаты работающих к прож. минимуму

 трудоспособного населения в регионе (раз.)
	
	
	

	5. 
	Минимальная тарифная ставка (оклад) (руб.)
	
	
	

	6. 
	% от прожиточного минимума трудоспособного населения региона
	
	
	

	7. 
	затраты на охрану труда - план (руб.)
	
	
	

	
	% освоения
	
	
	

	
	затраты на 1 работающего (руб.)
	
	
	

	8. 
	Количество несчастных случаев, всего
	
	
	

	9. 
	Общее кол-во обращений в профком членов профсоюза, из них решено в пользу членов профсоюза
	
	
	

	10. 
	% финансирования профкомом тер. органа профсоюза
	
	
	

	11. 
	% финансирования тер. органом ЦК профсоюза
	
	
	

	12. 
	Кол-во обученных проф.активистов во всех формах обучения, в т.ч. 

- в школе профактива
	
	
	

	13. 
	% обученных от общего кол-ва проф.активистов в ППО
	
	
	

	14. 
	% средств проф.бюджета ППО, израсходованных на обучение 
	
	
	

	15. 
	Кол-во кандидатур в резерве на председателя ППО
	
	
	

	
	в т.ч. молодежи
	
	
	

	16.
	Наличие в профкоме мол. совета (комиссии) (да, нет)
	
	
	

	17.
	% молодежи в составе профкома
	
	
	

	18.
	Кол-во действующих проф. стендов
	
	
	

	19.
	Наличие многотираж. газеты (да, нет)
	
	
	

	
	освещение в ней профсоюзной тематики (кол-во статей, заметок)
	
	
	

	20.
	Подписка:

(кол-во экз. на одного)
	
	
	

	
	журнал Библиотечка профактивиста
	
	
	

	
	другую проф. печать
	
	
	

	
	Адрес эл. почты (указать)
	
	
	

	
	Сайт в Интернете (указать)
	
	
	


К форме прилагается краткая пояснительная записка, в которой отражаются причины изменения основных показателей таблицы.

Итоги конкурса проводятся по бальной системе. Максимальный бал каждой номинации равен количеству представленных ППО матариалов на конкурс.

Председатель первичной

 профсоюзной организации __________

Председатель ревизионной комиссии

первичной профсоюзной организации___________

Приложение № 2 к Положению об организации  трудового соперничества профсоюзных организаций

Основные показатели для подведения итогов трудового соперничества цеховых профсоюзных организаций  на звание «Лучшая цеховая  профсоюзная организация года».

	№ пп
	Показатели
	Ед. измерений
	год, предыдущий отчётному
	отчётный год

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Всего работающих в подразделении  (чел.),
	
	
	

	
	в т.ч. молодежь
	
	
	

	2. 
	Принято в профсоюз за отчетный период
	
	
	

	
	в т.ч. молодежи
	
	
	

	3. 
	% охвата членством работающих в подразделении
	
	
	

	
	в т.ч. молодежи
	
	
	

	4. 
	Кол-во проведенных

 профсоюзных собраний 
	
	
	

	5. 
	Средняя зарплата работающих в подразделении (руб.)
	
	
	

	6. 
	Отношение уровня средней зарплаты работающих к прож. минимуму трудоспособного населения в регионе (раз.)
	
	
	

	7. 
	Мин. тарифная ставка (оклад) (руб.) 
	
	
	

	8. 
	Затраты на охрану труда - план /факт (руб.)
	
	
	

	
	% освоения 
	
	
	

	
	затраты на 1 работающего (руб.)
	
	
	

	9. 
	Кол-во несчастных случаев (всего)
	
	
	

	10. 
	Кол-во уполномоченных лиц профсоюза  в подразделении (чел.)
	
	
	

	11. 
	Проведено ими проверок (кол-во)
	
	
	

	12. 
	Профсоюзный актив (членов цехкома, профгрупоргов, уполномоченных лиц по охране труда) (чел.)
	
	
	

	
	из них обучено, чел.
	
	
	

	13. 
	Участие в культурно-массовых и спортивных общезаводских мероприятиях
	
	
	

	14. 
	Выпуск стенных газет, информационных материалов (ко-во) 
	
	
	


К форме прилагается краткая пояснительная записка, в которой отражаются причины изменения основных показателей таблицы.

Итоги конкурса проводятся по бальной системе. Максимальный бал каждой номинации равен количеству представленных ППО материалов на конкурс.

Председатель цеховой организации профсоюза____________

Председатель первичной профсоюзной 

организации профсоюза____________




Приложение № 5
Утверждено

Постановлением президиума областного совета

профсоюза  28.02.2002 г., протокол № 24-4  

(в ред. от 28.05.2015)
ПОЛОЖЕНИЕ

о смотре-конкурсе на звание  «Лучший коллективный договор» Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ

I.   Общие положения

1. Областной отраслевой конкурс на звание  «Лучший коллективный договор» проводится ежегодно среди первичных профсоюзных организаций предприятий, учреждений и организаций отрасли, входящих в состав областной организации профсоюза машиностроителей и заключивших коллективные договоры на текущий год.

2. Целями проведения конкурса являются:

- развитие системы и практики коллективно-договорного регулирования социально-трудовых отношений, социального партнерства на предприятиях;

- активизация работы  профсоюзных  организаций    по совершенствованию переговорного процесса по заключению коллективных договоров;

- обеспечение законности условий коллективных договоров;

- повышение уровня гарантий и обеспечения защиты социально-трудовых прав работников через коллективные договоры;

- распространение положительного опыта работы профсоюзных комитетов по заключению и выполнению коллективных договоров;

- обеспечение гласности при заключении, выполнении условий и подведении итогов коллективных договоров;

- повышение активности и заинтересованности работодателей в договорном урегулировании социально-трудовых отношений.

II. Организация и проведение конкурса
Организация и контроль за ходом конкурса, подведение его итогов осуществляет комиссия, которая оказывает методическую и практическую помощь профсоюзным комитетам.

В конкурсе участвуют коллективные договоры, действующие на предприятиях, учреждениях и организациях в текущем году.

Не допускаются к участию в конкурсе коллективные договоры, в которых отсутствуют положения пунктов Генерального, отраслевого и регионального соглашений, подлежащих обязательному включению в коллективные договоры.

Итоги конкурса подводятся после подведения результатов работы предприятий по выполнению коллективных договоров за год.

Предприятия, организации и учреждения, принимающие участие в конкурсе заполняют показатели для подведения итогов по утвержденной форме (приложение № 1) и пояснительную записку к нему с четкой и подробной информацией по всем показателям. Документы по конкурсу представляются в областной совет профсоюза до 1 марта, рассматриваются комиссией и определяются кандидаты в победители конкурса.

Комиссия вправе направлять членов комиссии и экспертов для ознакомления на местах с практическими результатами выполнения коллективных договоров предприятий, учреждений, организаций, представленных на конкурс.

Решение комиссии оформляется протоколом, который вносится на очередное заседание президиума областного совета профсоюза для определения победителей и награждения лучших участников конкурса.

Победители конкурса награждаются Дипломами областного совета профсоюза и денежной премией в сумме:

за I место - 5 тыс. руб.

за II место - 3 тыс. руб.

за III место - 2 тыс. руб.

Размеры премий могут быть по решению президиума областного совета профсоюза меняться в зависимости от инфляции.

III. Подведение итогов конкурса
Победителями конкурса считаются коллективные договоры предприятий, учреждений, организаций, оформленные надлежащим образом и зарегистрированные в соответствии с законодательством и содержащие нормативные положения по защите интересов и представлению дополнительных льгот и гарантий социально-трудовых прав работников, предписанные законодательством, действующим Генеральным, отраслевым и региональным соглашением и набравшие наибольшее количество баллов по следующим показателям:

- соответствие коллективных договоров законодательству РФ, отраслевому (тарифному), региональному соглашениям;

- объём финансирования всех социальных льгот и гарантий в расчёте на одного работника (в руб.) и фактическое его выполнение;

- участие профсоюзного органа в организации форм, систем и размера оплаты труда, денежные вознаграждения, пособия, компенсации, доплаты, их соответствие законодательству, учёт мнения профкома;

- сроки выплаты заработной платы и их соблюдение;

- механизм регулирования оплаты труда исходя из роста цен, уровня инфляции, выполнения показателей, определенных коллективным договором;

- участие работников в управлении организацией (включение представителей работников в органы управления, организации, совместное проведение рабочих и профсоюзных собраний, организация трудового соперничества);

- реализация дополнительных по отношению к законодательству мероприятий, обеспечивающих занятость работников, переобучение, повышение квалификации, дополнительные гарантии высвобожденным работникам;

- улучшение условий и охраны труда работников, в том числе женщин, подростков, освоение средств на охрану труда, выполнение плана мероприятий по охране труда; обеспечение работников спецодеждой, спецобувью, другими СИЗ;

- возмещение вреда потерпевшим работникам в результате несчастного случая или профзаболевания;

- лечение и отдых работников;

- культура;

- спорт;

- наличие и реализация молодежной программы организации;

- контроль за выполнением коллективного договора, порядок внесения в него изменений и дополнений, ответственность сторон, уведомительная регистрация, социальное партнерство;

- обеспечение гарантий профсоюзной деятельности;

- иные дополнительные трудовые и социально-экономические гарантии по сравнению с нормами и положениями, установленными законодательством;

- соблюдение порядка ознакомления с коллективным договором;

- освещение на предприятии итогов выполнения условий коллективного договора, в какой форме.

Приложение № 1

 к Положению о конкурсе

 «Лучший коллективный договор»

Основные показатели для подведения итогов

областного конкурса «Лучший коллективный договор»

	№

п/п


	Показатели


	Максим. кол-во бал​лов

	1.


	Учёт соглашений:

Отраслевого

Регионального
	5

5

	2.
	Участие профсоюзов в организации оплаты труда:

Согласование систем оплаты труда, премирования с профкомом

Учёт мнения профкома
	20

5



	3.


	Превышение минимальной зарплаты в организации над прожиточным минимумом
	20



	4.


	Социальное партнерство (уровень)
	15



	5.
	Индексация зарплаты
	15

	6.


	Участие работников в управлении организацией:

Включение представителей работников в органы управления организацией

Совместное проведение профсоюзных (рабочих) соб​раний

Организация трудового соревнования.
	5

5

5

5

	7.


	Реализация дополнительных по отношению к законо​дательству мероприятий, обеспечивающих занятость работников
	15



	8.


	Обеспечение работников спецодеждой, спецпитанием, индивидуальными средствами защиты
	15



	9.


	Возмещение вреда потерпевшим работникам в резуль​тате несчастного случая или профзаболевания
	15



	10.


	Лечение и отдых работников 

Культура 

Спорт
	10

5

5

	11.


	Наличие и реализация молодежной программы органи​зации
	10



	12.


	Обеспечение гарантий профсоюзной деятельности
	10



	13.


	Осуществление контроля за реализацией коллективно​го договора
	10



	14.


	Уведомительная регистрация коллективного договора
	5



	15.


	При наличии мероприятий нарушающих законодатель​ство, ухудшающих положение работников - вычитает​ся по 10 баллов за каждый случай
	


К форме прилагается краткая пояснительная записка (акт, справка), в которой отражается выполнение разделов коллективного договора за год.

Председатель первичной

 профсоюзной организации __________
Приложение № 6

 Утверждено

Постановлением президиума 

областного совета профсоюза

от 18.12. 2013 года
(в ред. от 28.05.2015)

П О Л О Ж Е Н И Е

об отраслевом смотре-конкурсе на звание «Лучший уполномоченный по охране труда»

I.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1.Настоящее положение устанавливает организацию, порядок проведения, а также подведение итогов и поощрение победителей отраслевого смотра-конкурса на звание «Лучший уполномоченный по охране труда». 


1.2.Областной смотр-конкурс  проводится с 01 января по 30 июня отчётного года. Итоги  конкурса проводятся по окончании смотра-конкурса.


1.3.Организацию  и подведение итогов областного смотра-конкурса на звание «Лучший уполномоченный по охране труда» поручается комиссии областного совета профсоюза, утвержденную президиумом областного совета профсоюза (Приложение № 2). 

II.  ЗАДАЧИ и ЦЕЛИ


2.1. Активизация и повышение эффективности  работы  уполномоченных  по охране труда.


2.2.Усиление роли профсоюзного контроля за соблюдением администрациями предприятий отрасли законодательных и нормативных актов об охране и условиях труда.


2.3.Снижение уровня производственного травматизма, профессиональной заболеваемости, улучшение охраны и условий труда, а также производственного быта работников.


2.4.Выявление уполномоченных по охране труда, у которых наиболее результативная работа по контролю за условиями и охраной труда на рабочих местах.


2.5.Материальное стимулирование деятельности уполномоченных по охране труда для мотивации их трудовой деятельности.

III.    ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ И ПОДВЕДЕНИЯ ИТОГОВ ОБЛАСТНОГО СМОТРА-КОНКУРСА НА ЗВАНИЕ «ЛУЧШИЙ УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА»


3.1.   Отраслевой смотр-конкурс проводится в два этапа. 


3.2.  Победителями этапов признаются участники, набравшие наибольшее число баллов. Баллы суммируются по показателям, приведенным в бланке отчета (Приложение № 1).


3.3. Первый этап проводится в первичных профсоюзных организациях (далее ППО) предприятий отрасли.


3.4. На первом этапе, в соответствии с данным Положением  определяются лучшие уполномоченные по охране труда ППО. Итоги смотра-конкурса оформляются в виде постановления профсоюзного комитета ППО предприятия.


3.5.  Профсоюзный комитет ППО в срок до 25 июля  2014 года,  представляет в комиссию областного совета профсоюза следующие документы:

─ копию постановления (выписку из постановления) профсоюзного комитета ППО по итогам смотра-конкурса;

─ заполненный бланк отчёта (Приложение № 1);

─ характеристику-рекомендацию уполномоченного по охране труда, в которой содержится краткое описание его работы и приводятся конкретные примеры (форма произвольная).


3.6.  Профсоюзный комитет ППО не может представить для участия в областном смотре-конкурсе более одного уполномоченного по охране труда.  

3.7.  Уполномоченные по охране труда подразделений предприятий, в которых произошли несчастные случаи со смертельным исходом, для участия в смотре-конкурсе не допускаются. 


3.8. Второй этап областного смотра-конкурса проводится в рамках областной организации профсоюза. 


3.9.  Комиссия областного совета профсоюза на основании материалов, представленных профсоюзными комитетами ППО, подводит итоги областного смотра-конкурса и определяет победителей в соответствии с приложением № 1.


3.10. Итоги областного смотра-конкурса оформляются в форме протокола заседания комиссии, который утверждается постановлением президиума областного совета профсоюза

IV. ПООЩРЕНИЕ ПОБЕДИТЕЛЕЙ СМОТРА-КОНКУРСА


4.1.  На первом этапе смотра-конкурса определяются три победителя с присвоением первого, второго и третьего места и звания «Лучший уполномоченный по охране труда первичной профсоюзной организации ___________________________________ ».

                                     (наименование предприятия)


4.2. Поощрение победителей первого этапа смотра-конкурса определяется решением профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации.


4.3.  На втором этапе областного смотра-конкурса определяются три победителя с присвоением первого, второго и третьего места и звания «Лучший уполномоченный по охране труда областной организации профсоюза».


4.4.  Победитель областного смотра-конкурса:

─  за первое место награждается Дипломом почёта о присвоении звания «Лучший уполномоченный по охране труда  областной организации профсоюза» и денежной премией в сумме 3 (три) тысячи рублей;

─  за второе место награждается Дипломом  почета о присвоении звания «Лучший уполномоченный по охране труда областной организации  профсоюза» и денежной премией в сумме 2 (две) тысячи рублей;

─  за третье место награждается Дипломом почёта о присвоении звания «Лучший уполномоченный по охране труда областной организации профсоюза» и денежной премией в сумме 1 (одна) тысяча рублей;

─  остальным участникам областного смотра-конкурса направляются благодарственные письма областной организации профсоюза.


4.5. Победители областного смотра-конкурса решением президиума областного совета профсоюза машиностроителей РФ могут выдвигаться для участия в смотре-конкурсе на звание «Лучший уполномоченный по охране труда Федерации профсоюзов Челябинской области» или на звание «Лучший уполномоченный по охране труда профсоюза машиностроителей РФ» или ФНПР.


4.6. Итоги областного смотра-конкурса на звание «Лучший уполномоченный по охране труда» публикуются в  информационном бюллетене областного совета профсоюза.
 
4.7. Вручение наград победителям смотра-конкурса проводится в торжественной обстановке на собраниях (конференциях), совещаниях профсоюзного актива. 

Приложение № 1

 к  Положению о конкурсе

«Лучший уполномоченный по охране труда»
	№
п/п
	Показатели работы уполномоченного 
по охране труда
	Количество  баллов по показателю
	Кол-во проведенных мероприятий
	Общий результат в баллах

	1.
	Проведено  проверок по охране труда с участием уполномоченного, в том числе при 3-х ступенчатом методе контроля, в составе других комиссий.
	1 балл за каждые 
10 проверок
	
	

	2.
	Проведено проверок уполномоченным  самостоятельно по соблюдению требований по охране труда
	5 баллов за 1 проверку
	
	

	3.
	Выдано представлений: 
количество выявленных нарушений: 

количество исправленных нарушений:
	1 балл за каждое  представление; +1 балл за каждое нарушение;
+ 2 балла за исправленное нарушение
	
	

	4.

	Организовано выступлений по вопросам охраны труда:
- на собрании, конференции:

- в газете:

- на радио:

- по интернету
	3 балла

5 баллов

7 баллов

6 баллов

6 баллов
	
	

	5.
	- подготовлено и проведено заседаний       
  цехкома, профкома по охране труда
	5 баллов
	
	

	6.
	Выполнение мероприятий по охране труда и раздела коллективного договора «Охрана труда и экологическая безопасность». Если есть невыполненные мероприятия, то баллы не начисляются
	10 баллов
	
	

	7.
	Наличие стенда, уголка по охране труда на участке, где работает уполномоченный по охране труда
	5 баллов при наличии.
0 баллов при отсутствии
	
	

	8.
	Внесено предложений в коллективный договор и соглашение по охране труда (из них принято к исполнению)
	2 балла за каждое предложение (+3 балла за каждое предложение, принятое к исполнению)
	
	

	9.
	Отсутствие производственного травматизма на участке, в цехе, предприятии. 
При наличии травматизма баллы не начисляются.
	10 баллов
	
	

	
	Всего баллов
	
	
	


Председатель ППО __________________________________________
Приложение № 7

Утвержден

областным советом профсоюза 

28.02.2002 № 24

(в ред. от 26.02.2015)

Положение о поощрении председателей

первичных профсоюзных организаций Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ 

I.   Общие положения

1. Поощрение председателей первичных профсоюзных организаций производится при условии качественного выполнения должностных обязанностей в зависимости от конечных результатов работы, оперативности решения производственных вопросов.

2. Настоящее Положение разработано в целях:

2.1. Активизации и повышения эффективности деятельности профсоюзных комитетов по защите социально-трудовых прав и интересов членов профсоюза.

2.2. Роста уровня профессионализма профсоюзных кадров и актива, обмена опытом работы.

2.3. Повышения ответственности и дисциплинированности председателей первичных профсоюзных организаций за выполнение решений органов профсоюза и уставных требований.

3. Поощрение председателей первичных профсоюзных организаций осуществляется единовременно по истечении календарного года по статье расходов «Премирование профсоюзного актива» за счет средств областной  организации профсоюза.


II. Порядок организации поощрения председателей

первичных профсоюзных организаций

1. Организация и проведение поощрения осуществляется президиумом областного совета профсоюза.

2. Результаты работы профсоюзных комитетов рассматриваются по следующим направлениям деятельности:

2.1. Разработка, заключение и контроль за выполнением коллективного договора (колдоговорная работа);

2.2. Контроль за соблюдением социально-трудового законодательства; 

2.3. Организационная работа (работа с профактивом);

2.4. Финансовая работа.

3. Оценка результатов работы по каждому направлению деятельности производится по соответствующим показателям.

3.1. Колдоговорная работа.

1. Своевременное заключение (пролонгация) коллективного договора.

2. Своевременная проверка выполнения коллективного договора.

3. Реализация принятых взаимных обязательств.

3.2.  Работа по соблюдению социально-трудового законодательства.
1. Создание органов общественного контроля (комитетов, комиссий, уполномоченных профсоюза по охране труда). Использование ими предоставленных законодательством полномочий.

2.  Выполнение требований ТК РФ, законодательства о социальном и пенсионном страховании.
3.3. Организационная работа.

1. Наличие плана работы профсоюзного комитета и его выполнение.

2. Проведение регулярных совещаний (мероприятий) с председателями цехкомов (профбюро).

3. Проведение обучения профактива.

4. Охват профсоюзным членством.

5. Участие в общепрофсоюзных мероприятиях.

6. Информационная работа.

7. Своевременное представление в областной совет профсоюза установленной отчётности.

3.4. Финансовая работа.
1. Отсутствие задолженности предприятия по перечислению профсоюзных взносов с выплаченной зарплаты.

2. Отчисление взносов областной организации  профсоюза по установленному нормативу в отчетном периоде и отсутствие перед ним задолженности.

III. Подведение итогов работы председателя первичной профсоюзной организации

1. Оценка результатов работы председателя первичной профсоюзной организации по направлениям деятельности производится на основании представленных в областной совет профсоюза документов:

2.1. Колдоговорная работа – по статистическому отчёту (форма КДК-1, утвержденная постановлением Исполкома ФНПР от 19.10.2011 г. № 6-7);

2.2. Работа по соблюдению социально-трудового законодательства – сведениям об охране труда, правовая работа (формы утверждены постановлением президиума ЦК профсоюза);

2.3. Организационная работа – по копиям планов работы профкома с отметкой об их выполнении и сведениям о проведенных мероприятиях с председателями цехкомов (профбюро), профсоюзное членство - по статистическим отчётам за год (форма № 2, утверждена постановлением Исполкома ФНПР от 28.08.2002 г. № 4-26);

2.4. Финансовая работа – по финансовым отчётам (форма № 10 ПБ, сведениям по задолженности по членским профсоюзным взносам, утверждённых областным советом профсоюза).

3. Материалы для определения поощрения направляются в областной совет профсоюза в соответствии с установленными сроками представления указанных в пункте 2 документов. Копии планов работы профкомов (на каждый квартал, полугодие, год) с отметкой об их выполнении и сведения о проведенных мероприятиях с предцехкомами представляются до 25 января т.г. за прошлый период.

IV. Порядок определения размера поощрения по итогам работы председателя первичной профсоюзной организации

1. Предложения для поощрения председателей профсоюзных организаций  по итогам работы за год вносятся председателем областной организации профсоюза на основании анализа представленных профсоюзными комитетами материалов.

2. Окончательное решение о размерах поощрения по итогам работы председателей  первичных профсоюзных организаций принимается президиумом областного совета профсоюза.

3. Материальное единовременное поощрение председателей первичных профсоюзных организаций по итогам работы за год при выполнении установленных показателей по всем направлениям деятельности выплачивается в зависимости от численности членов профсоюза: до 15 человек – до 5%, от 15 до 300 чел. – до 2%, свыше 300 чел. – до 1% от полученных средств областной организацией профсоюза, при условии выполнения показателей по отдельным направлениям деятельности профсоюзной организации.  

 4. При выполнении показателей по отдельным направлениям деятельности доля поощрения от максимальной величины устанавливается в размере:

- за колдоговорную работу – до 35%;

- за работу по соблюдению социально-трудового законодательства – до 15%;

- за организационную работу – до 20%;

- за финансовую работу – до 30%.

5. В случае несвоевременного заключения (пролонгации), а также отсутствия или несвоевременной проверки выполнения коллективного договора, отсутствия планов работы, охвата профсоюзным членством ниже среднего показателя по областному совету профсоюза, отчисления взносов областной организации  профсоюза менее установленного норматива и (или) наличия перед ним задолженности поощрение за данное направление деятельности не выплачивается.

Приложение № 8

 Утверждено

Постановлением областного совета

профсоюза 24.11.2005 г., протокол № 10  

(в ред. от 26.02.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ

о финансовом обслуживании первичных профсоюзных организаций,  входящих в состав  Челябинской областной организации  профсоюза  машиностроителей, не имеющих прав юридического лица

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиям деятельности», в целях финансового обслуживания первичных профсоюзных организаций (далее - ППО), состоящих в составе Челябинской областной организации  профсоюза машиностроителей РФ (далее – областная организация профсоюза), и не имеющих статуса юридического лица. 

1.2. Переход на финансовое обслуживание в областную организацию  профсоюза ППО осуществляется добровольно. Вопрос о переходе на полное финансовое обслуживание организации решается на общем собрании первичной профсоюзной организации, выписка из решения которого направляется в областной совет профсоюза.

1.3. Президиум областного совета профсоюза рассматривает данное решение  и принимает постановление о принятии первичной профсоюзной организации на финансовое обслуживание, которое направляется в первичную профсоюзную организацию.

1.4. На основании этого постановления первичная профсоюзная организация закрывает имеющийся расчетный счет, предварительно произведя все расчёты как с юридическими, так и с физическими лицами и представляет в областной совет профсоюза справку о закрытии счета и отсутствии задолженности перед кредиторами.

1.5. О переходе на финансовое обслуживание первичная профсоюзная организация совместно с областной организацией профсоюза ставят в известность работодателя и сообщают ему необходимые реквизиты.

2. Порядок финансового обслуживания

2.1. Членские профсоюзные взносы, удержанные по заявлениям  из заработной платы членов профсоюза, а также взносы, из заработной платы, удержанные по заявлениям работников, не являющихся членами профсоюза, но уполномочившие профсоюзный комитет представлять их интересы во взаимоотношениях с работодателем, перечисляются работодателем в полном объёме на расчетный счёт областной организации профсоюза. В разделе «назначение платежа» платежного поручения делается запись следующего содержания: профсоюзные взносы, удержанные из заработной платы за ___ (период) в размере 100%.». 

2.2. В случае сбора профсоюзных взносов в наличной форме, они вносятся  первичной профсоюзной организацией в кассу областной организации  профсоюза (по ведомости, приходному ордеру).

2.3. Часть суммы указанных средств по установленным нормативам направляется на общие цели, предусмотренные нормативными документами профсоюза и сметой областного совета профсоюза. 

Остальные денежные средства зачисляются на субсчет первичной профсоюзной организации, которая самостоятельно распоряжается этими средствами на основании сметы, утверждаемой на профсоюзном собрании первичной профсоюзной организации.

 2.4. На субсчёт первичной профсоюзной организации могут поступать в полном объёме денежные средства, перечисляемые ей работодателем по условиям коллективного договора на культурно-массовую и физкультурно-оздоровительную работу. Указанные средства расходуются первичной профсоюзной организацией на указанные цели и в установленном порядке.

2.5. Все финансовые операции осуществляются     в    пределах сметы профсоюзного бюджета первичной профсоюзной организации и денежных средств, зачисленных на её субсчет.

2.6. Финансовое обслуживание может осуществляться как  в виде  безналичных платежей, так и путём выдачи наличных денег в подотчёт.

2.7. Получение денежных средств осуществляется председателем или уполномоченным лицом первичной профсоюзной организации по, поданной не менее чем за 3 дня,  заявке с указанием цели и суммы получения средств.  

2.8. Для получения средств на премирование профактива, материальную помощь представляются документы:

- заявление члена профсоюза на материальную помощь;

- выписка из протокола заседания профкома с указанием в решении для каких целей и в какой сумме.

 2.9. За получаемые в подотчёт денежные средства председатель первичной профсоюзной организации или уполномоченное лицо обязаны отчитаться об их целевом   использовании в течение 30 календарных дней, с предоставлением документов:

- авансовый отчет с приложением оправдательных документов (кассовый и товарный чеки, счет-фактура, накладная, расходный ордер, ведомость и т.д.);

- акт на списание произведенных расходов (кроме материальной помощи и премирования);

Очередная выдача денежных средств в подотчёт  производится  при  условии  полного  отчёта об  использовании средств по предыдущим выплатам.

2.10. Для осуществления безналичных платежей первичная профсоюзная организация представляет в областной совет профсоюза:

-  выписку из решения профсоюзного комитета о целях и размерах платежей;

- счёт, согласно которому производятся перечисления. После того, как средства поступят получателю, первичная профсоюзная организация представляет в областной совет профсоюза документы, подтверждающие расходование денежных средств (накладные, счета-фактуры, акты).

2.11.Между первичной профсоюзной организацией и её уполномоченным лицом заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности, заверенная копия которого представляется в областной совет профсоюза.

В случае увольнения лиц, уполномоченных получать наличные денежные средства, либо прекращения его полномочий на получение наличных денежных средств, ППО в день увольнения (прекращения полномочий) доводит информацию до областного совета профсоюза  с последующим представлением документов (в течение трех дней).

2.12. Областной совет профсоюза не несёт ответственность за денежные средства первичной профсоюзной организации, выданные в установленном порядке её уполномоченным лицам.

3. Права и обязанности первичной профсоюзной организации при финансовом обслуживании

3.1. Профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации имеет право:

- контролировать поступление денежных средств, перечисляемых работодателем  на счет областной организации  профсоюза, и зачислении их на субсчёт первичной профсоюзной организации;

- получать информацию о расходе денежных средств  и о состоянии субсчета первичной профсоюзной организации. 

3.2. Профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации обязан:

-обеспечивать ежемесячное перечисление работодателем на расчетный счёт областной организации  профсоюза всей суммы денежных средств, указанных в п.2.1. настоящего Положения;

- составлять финансовую отчётность совместно  с главным бухгалтером областного совета профсоюза по формам, утверждённым ЦК профсоюза;

- ежегодно составлять и в установленный срок  представлять в областную организацию  профсоюза смету  доходов  и расходов первичной профсоюзной организации на календарный год, утверждённую на профсоюзном собрании;

- отчитываться об исполнении сметы на профсоюзном собрании первичной профсоюзной организации.  

3.3. Контроль за правильностью расходования денежных средств осуществляет ревизионная комиссия первичной профсоюзной организации.

4. Порядок снятия с финансового обслуживания.

4.1. Первичная профсоюзная организация снимается с финансового обслуживания в случае:

- её ликвидации (прекращение деятельности);

- перехода на профсоюзное обслуживание в другой профсоюз.

4.2.  Первичная профсоюзная организация  в течение 5 дней направляет в областной совет профсоюза:

- выписку из протокола заседания органа первичной профсоюзной организации, принявшего соответствующее решение (с указанием причины); 

- ходатайство о снятии с финансового обслуживания.

    4.3. Поступившие документы рассматриваются на    очередном заседании президиума областного совета профсоюза.

Приложение № 9

Утверждено

Постановлением областного совета

профсоюза протокол №  10 от 24.11.2005 г.

(в ред. от 26.02.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ

о «Фонде социальной поддержки» членов профсоюза Челябинской областной  организации  профсоюза машиностроителей РФ  

1. Общие положения

1.1. «Фонд социальной поддержки» (далее Фонд) создается областным советом профсоюза в целях повышения социальной защищенности членов профсоюза, профсоюзных работников первичных профсоюзных организаций и областной организации  профсоюза, наемных работников аппарата профсоюзных организаций, входящих в структуру Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ.

1.2. Фонд оказывает также помощь профорганизациям в случае проведения трудовых споров, забастовок, при стихийных бедствиях и иных чрезвычайных обстоятельствах.

2. Членство в фонде

   Членами Фонда являются первичные профсоюзные организации профсоюза машиностроителей РФ, отчисляющие членские профсоюзные взносы областной организации  профсоюза РФ в полном размере, установленном решениями профсоюза, областной организацией и выполняющие финансовые обязательства перед профорганами.

3. Формирование, контроль и учёт средств Фонда

 3.1. Средства Фонда образуются из целевых отчислений профсоюзных взносов, добровольных взносов организаций и отдельных граждан, иной финансовой поддержки.

3.2. Размер целевых отчислений ежегодно утверждается областным советом профсоюза машиностроителей РФ и отражается в смете доходов и расходов первичной и областной организаций  профсоюза  машиностроителей РФ.

3.3. Контроль за использованием средств Фонда осуществляет ревизионная комиссия областной организации профсоюза машиностроителей РФ.

4. Порядок расходования средств Фонда

 4.1. Средства Фонда используются на социальную поддержку членов профсоюза, в том числе на:

4.1.1. оказание единовременной материальной помощи при финансовых затруднениях, связанных с болезнью, смертью работника, потерей имущества, оплаты медицинских услуг и при других  чрезвычайных обстоятельствах.

4.1.2. выплату единовременного пособия членам семьи работника в связи с его гибелью от несчастного случая на производстве или полной потерей трудоспособности. 

4.1.3.  выплату страховых взносов по добровольному негосударственному пенсионному и медицинскому страхованию, при наличии таких договоров. 

4.1.4. выплату вознаграждения членам профсоюза  к юбилейным датам, государственным праздникам, а также ко Дню машиностроителя.

4.1.5. В исключительных случаях выплату помощи работникам других отраслей (землетрясение, наводнение, пожар и прочее).

4.2. Выплаты из Фонда производятся на основании личных заявлений, ходатайств профсоюзных организаций и в соответствии с постановлениями президиума областного совета профсоюза машиностроителей РФ в пределах отчисления в Фонд. Размер выплаты в каждом конкретном случае зависит от профсоюзного стажа заявителя, активной и многолетней работы в профсоюзе.

4.3. Выплаты из Фонда временно приостанавливаются при отсутствии средств в Фонде и вновь возобновляются по мере их поступления без погашения сумм, скопившихся в период приостановки выплат.

5. Заключительные положения

5.1. Возможные споры, связанные с выплатами из средств Фонда, рассматриваются на заседании президиума областного совета профсоюза машиностроителей, решение которого является окончательным.

5.2. Настоящее положение вступает в силу со дня утверждения его на заседании областного совета профсоюза машиностроителей РФ и поступлении целевых денежных средств на счёт Фонда. 
Приложение № 10
	Согласовано:

ЦК профсоюза
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ПОЛОЖЕНИЕ

о предоставлении  гарантий освобожденным 

 профсоюзным  работникам

Челябинской областной организации 

профсоюза машиностроителей  Российской Федерации

1. Общие положения

1.1. Положение о предоставлении гарантий освобожденным  профсоюзным работникам Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей Российской Федерации (далее - Положение) разработано в соответствии со ст.46. Устава профсоюза машиностроителей РФ  в целях предоставления дополнительных гарантий освобожденным профсоюзным работникам Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей Российской Федерации (далее – освобожденные профсоюзные работники), избранным в профсоюзные органы, после окончания срока их полномочий. 
1.2. Настоящее Положение распространяется на освобожденных профсоюзных работников, избранных в профсоюзные органы профорганизаций и выполнявших финансовые обязательства перед профорганами,  после окончания сроков их полномочий и проработавших на освобожденной должности не менее 5 лет. 

2. Условия  и порядок предоставления гарантии профсоюзным работникам

2.1. Освобожденным  профсоюзным работникам после окончания срока их полномочий, в том числе в связи с выходом на пенсию, на период трудоустройства, но не более 6 месяцев, выплачивается денежное пособие в размере среднего заработка, исчисленного за 3 месяца предыдущей работы из средств соответствующих профсоюзных организаций. 

Указанным работникам производится доплата до среднего заработка в течение 6 месяцев, если заработная плата по новому месту работы ниже прежней заработной платы.

2.2. Выплаты производятся ежемесячно по предъявлению трудовой книжки, или справки с нового места работы о начислении заработной платы за соответствующий период после окончания сроков полномочий, но не более 6 месяцев.

2.3. Решение о выплате принимает соответствующий выборный профсоюзный орган, на основании личного заявления (бывшего) освобожденного профсоюзного работника.

2.4. Настоящее Положение не распространяется на работников, прекратившим трудовые отношения по собственному желанию, кроме выхода на пенсию по старости и инвалидности, а также уволенных по следующим основаниям ст. 81 Трудового кодекса РФ:

- п.5. (неоднократного неисполнения работником трудовых обязанностей);

-п.6 п/п а, б, г (прогула, появления на работе в состоянии опьянения, совершения хищения);

- п.7 (утраты доверия);

- п.9 (нанесения ущерба имуществу);

- п.10 (однократного грубого нарушения трудовых обязанностей);

-п. 11 (представления подложных документов).

3. Заключительные положения

3.1.Разногласия при отказе в предоставлении дополнительных льгот освобожденным профсоюзным работникам рассматриваются в вышестоящем профсоюзном органе. Решение вышестоящего профсоюзного органа по данному вопросу является окончательным.
 3.2.  Настоящее Положение вступает в силу с 01.01.2006 года и действует до принятия нового нормативного акта.

Приложение № 11

Утверждено

Постановлением президиума 

областного совета профсоюза

от 28.05.2015

ПОЛОЖЕНИЕ

о мотивации профсоюзного членства


Мотивация профсоюзного членства - совокупность внешних и внутренних движущих сил, побуждающих людей вступать в профсоюз и находиться в его рядах.


Внешние условия мотивации связаны с формированием положительного имиджа профсоюза в обществе на основе реальных дел и достижений в сочетании с широким информированием работников образования, социальных партнеров, общества в целом.


Внутренними факторами мотивации выступают результаты защитной деятельности профсоюза и стиль работы выборных профсоюзных органов, председателей профсоюзных организаций, состояние профсоюзной демократии, информационной работы, реализации принципов социального партнерства.


Мотивация профсоюзного членства решающим образом влияет на восприятие профсоюза как представителя интересов и защитника прав работников.

Многие из нас, и вступающие в профсоюз, и уже являющиеся его членами, нередко задаются вопросом: «А что это такое? Зачем нужен профсоюз? Какие преимущества он мне даст? Что я получу взамен членства и профсоюзных взносов?».


Особенно  часто данный вопрос возникает у людей, только услышавших о профсоюзе, или только желающих вступить в него.


Базовое значение для оценки состояния профсоюзного движения и понимания происходящих в нём «низовых» процессов имеет мотивация профсоюзного участия. Почему люди вступают в профсоюз, остаются в нём, поддерживают профсоюзные акции или участвуют в них, занимаются профсоюзной деятельностью - эти вопросы находятся в центре внимание при изучении профсоюзного движения

В советское время мотивация практически не имела никакого значения, поскольку прирост численности осуществлялся автоматически. Прирост профсоюзных рядов шёл за счёт свободно-принудительного вступления.

�
 У человека, написавшего заявление о приёме в члены профсоюза, не возникало вопроса: «А зачем это нужно лично мне?» Было другое – ощущение «Я как все». При огромной численности главной функцией профсоюзов была объединительная и распорядительная.

           На сегодняшний день это главный стратегический ресурс развития профсоюзной организации.
�
 У работников появился выбор: вступать в профсоюз или нет – на основе личного интереса и свободного волеизъявления.

� 
Основная функция профсоюза - защитная.


Мотивация личности (на членство, активность, работу, лидерство) зависит от:


1. Информированности об её объекте, его статусе и функциях, целях и задачах, стратегии и тактике;


2. Оценки собственных возможностей участия в том или ином качестве – члена, активиста, работника, лидера;


3. Личных ожиданий в связи с предстоящим участием в деятельности организации;


4. Готовности воспринимать положительные и отрицательные результаты своего участия в деятельности организации.


	Факторы результативности мотивации профсоюзного членства:

	    - информированность коллектива;
� -  реальные дела по укреплению социального партнерства;
� - реальная защита работников профсоюзной организации;
� -привлечение работников к активному участию в профсоюзной работе (возможность самореализации);
� - опора на молодежь в тесном взаимодействии с ветеранами профдвижения;
� - качество проведения и подготовки мероприятий;
� -  компетентность профсоюзного лидера;
� - создание постоянной и эффективной системы обучения как профсоюзного актива, так и рядовых членов профсоюза;
� - коллективистская идеология, воспитательные функции.
          Репутация профсоюзной организации во многом зависит от того, кто возглавляет профсоюзный комитет.
Росту авторитета профсоюзного лидера и усилению       мотивации профсоюзного членства в коллективах способствуют:
   - убежденность в необходимости своей работы;

� - внимательность к обращениям людей и умение слушать;

� - умение четко спланировать рабочие задачи;

� - умение контактировать с руководством;

� - умение четко формулировать свои мысли, требования;

� - честность и порядочность;

� - оперативность и обязательность;

� -  умение привлекать к работе актив и опираться на него;

� - постоянное повышение своей квалификации.

          В значительной степени на мотивацию влияет ослабление организационной работы профсоюзных органов.               Очень часто в  первичных профсоюзных организациях профсоюзные собрания проводятся очень редко (как правило, отчетно-выборные). Переход многих председателей профкомов на неоплачиваемую работу отрицательно отражается на всей деятельности профсоюзов.

         Профсоюзы отстают и в информационном плане.  

           Без постоянной, своевременной, предельно объективной информированности коллектива трудно сохранить и уже имеющуюся численность, и привлечь новых членов профсоюзов.
         Информировать необходимо весь коллектив, информирование должно быть системным и обеспечивать знание прав и преимуществ членов профсоюза.
         Чего же не хватает сегодняшнему профработнику? Это, во-первых, дефицит знаний. Знания, широта кругозора и общая культура, практический опыт – вот что, в основном, определяет «лицо и авторитет профсоюзного работника», а, следовательно,  и авторитет самих профсоюзов.
        Таким образом, говоря о мотивации профсоюзного членства, в первую очередь, необходимо говорить о том, что члены профсоюза должны отчётливо сознавать, для чего они вступили в профсоюз. 
Профсоюзы в одних случаях должны ориентироваться на своих членов, иметь в виду их интересы, в других случаях действовать в интересах своих работников. 

Статьёй 43 ТК РФ предусмотрено, что действие коллективных договоров и соглашений  распространяется на всех работников соответствующего подразделения, т.е. независимо от их членства в профсоюзе. 

Вместе с тем, следует понимать, что члены профсоюза должны иметь определенные преимущества перед работниками, не являющимися членами профсоюза.
В свою очередь, профком может предложить работодателю заключить соглашение в виде приложения к коллективному договору, в котором гарантировать защиту специфических интересов членов профсоюза, что является серьёзным мотивирующим фактором профсоюзного членства.

ОЧЕНЬ ВАЖНО, чтобы общественность (трудовой коллектив) видела конкретные, реальные, а не голословные результаты, а также  широкое информирование людей как об успехах, например, удачно проведенной акции, так и о трудностях, возникающих в результате работы с администрацией, работодателем при решении конфликтных вопросов.


Таким образом, мотивация профсоюзного членства зависит от:


- реальных дел по укреплению социального партнерства;

- реальной защиты работников профсоюзной
организации;

-  информированности коллектива;


- привлечения людей к активному участию в профсоюзной работе (возможность самореализации);


-  деловых качеств профсоюзного лидера;


-  эффективной системы обучения, как профсоюзного актива, так и рядовых членов профсоюза.

Важно показывать людям не то, что они дополнительно получают, вступая в профсоюз, а то, что они теряют, являясь неорганизованными работниками. Ведь известно, что организованное отстаивание своих интересов всегда более эффективно, чем индивидуальные действия отдельного работника. 
         В целях повышения профсоюзного членства Президиумом Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ от 28.05.2015 утверждено положение о премировании первичных профсоюзных организаций за рост профсоюзного членства.
                                                                       Приложение № 12

Утверждено

Постановлением президиума 

областного совета профсоюза

от 28.05.2015

ПОЛОЖЕНИЕ

о премировании первичных профсоюзных организаций за рост профсоюзного членства
Челябинской  областной организации

профсоюза  машиностроителей  Российской Федерации


1. Указанная премия создается областным советом профсоюза в целях денежного поощрения за достижение результата и является стимулом повышения эффективности работы первичной профсоюзной организации 0далее ППО) по мотивации профсоюзного членства, а также за привлечение в ряды профсоюза новых членов.


2. Настоящее Положение распространяется только на первичные профсоюзные организации, которые увеличили свою численность путём привлечения новых членов профсоюза.

3. Средства премирования образуются из целевых отчислений профсоюзных взносов, добровольных взносов организаций и отдельных граждан, иной финансовой поддержки.


4. Решение о премировании принимает президиум областного совета профсоюза на основании показателей статистических отчётов в части численности членов профсоюза (форма № 2).

5. Премия выплачивается в конце года, распределяется между ППО, увеличившими численность профсоюзных членов за отчетный год, пропорционально величине прироста.

6. Премиальный фонд составляет 20 000 рублей.

7. Главный бухгалтер Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей  Российской Федерации перечисляет размер премии на расчётные счета поощряемых ППО.
                                                                       Приложение № 13




	


Утверждено

Постановлением областного совета

профсоюза 24.11.2005 г., протокол № 10  

(в ред. от 26.02.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ
 о Почётной грамоте Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей  РФ


Почётная грамота Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ (далее - Почётная грамота) является формой поощрения  за активную работу по защите социально-трудовых прав и интересов членов профсоюза, за активную многолетнюю работу в профсоюзе и в связи с юбилейными датами, в том числе выборных руководителей организаций профсоюза, профсоюзных активистов и работников аппарата профсоюзных органов. 

 Почётной грамотой могут быть награждены представители работодателей, которые совместно с профорганами активно способствуют работе профсоюза в организациях и внесших значительный вклад в развитие и укрепление профсоюзного движения.

Решение о награждении Почётной грамотой принимается президиумом  областного совета профсоюза.

 С ходатайством о награждении  Почётной грамотой могут обращаться профорганы первичных профсоюзных организаций, члены областного совета профсоюза.

Ходатайство вносится в областной совет профсоюза не позднее, чем за 1 месяц до награждения.

При внесении предложений о  награждении  Почетной грамотой в областной совет профсоюза  направляются постановление профоргана и характеристики кандидатов, представляемых к награждению.

По представлению выборных органов первичной профсоюзной организации Почётной грамотой могут награждаться лица, проработавшие в профсоюзных органах или выполняющие профсоюзную работу на общественных началах не менее 3 лет.

Лицам,  награжденным  Почётной грамотой, могут вручаться   единовременное денежное вознаграждение за счёт средств профсоюзного бюджета областного совета профсоюза.

Размер единовременного денежного вознаграждения за счёт средств профбюджета первичной профсоюзной организации определяется решением соответствующего профоргана.

Вручение Почётной грамоты производится в торжественной обстановке председателем, заместителем председателя областной организации  профсоюза, членом областного совета профсоюза  вместе с постановлением президиума областного совета профсоюза. Члены профсоюза, награжденные Почётной грамотой, могут представляться к награждению повторно не ранее чем через 3 года после предыдущего награждения.
Сведения о награждении Почётной грамотой представляются в кадровую службу организации и заносятся в трудовую книжку в соответствии с порядком её ведения.

Постановление о награждении  Почётной  грамотой областной организации профсоюза может быть отменено только президиумом областного совета профсоюза после рассмотрения обстоятельств, ставящих под сомнение правомерность награждения.

Приложение № 14
Утверждено

Постановлением областного совета

профсоюза 24.11.2005 г., протокол № 10 

(в ред. от 26.02.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ
 о Дипломе почёта Челябинской областной организации

 профсоюза машиностроителей РФ


Диплом почёта Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ (далее - Диплом почёта) является формой поощрения первичной или цеховой профсоюзной организации за активную работу по защите трудовых прав и социально-экономических  интересов работников, активное участие в коллективных действиях профсоюза в связи с  юбилейными датами, смотрами, конкурсами.


Дипломом  почёта награждаются первичные или цеховые профсоюзные организации, их выборные органы и внесшие  значительный вклад в развитие и укрепление профсоюзного движения.

Решение о награждении Дипломом почёта принимается президиумом  областного совета профсоюза по представлению профсоюзных организаций, их коллегиальных органов, на основании положений о смотрах, конкурсах.

При ходатайстве о награждении  Дипломом почёта в областной совет профсоюза направляется постановление коллегиального выборного органа первичной профсоюзной организации, подписанное её председателем с указанием полного наименования организации, а также мотивов представления к награждению.

Ходатайство о награждении  вносится в областной совет профсоюза не позднее, чем за один  месяц до награждения.

Вручение Диплома почёта производится в торжественной обстановке председателем, заместителем председателя областной организации профсоюза либо по поручению председателя членом областного совета профсоюза или председателем первичной профсоюзной организации.

Приложение № 15 
Утверждено

Постановлением областного совета

профсоюза 24.11.2005 г., протокол № 10
(в ред. от 26.02.2015)

ПОЛОЖЕНИЕ
 о  Благодарственном письме Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей  РФ

Благодарственное письмо Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей  РФ является формой поощрения  за активную работу по защите социально-трудовых прав и интересов членов профсоюза и профсоюзных организаций и направляется адресатам в связи с юбилейными датами, государственными праздниками и другими значительными событиями.


 Юбилейными датами для поощрения членов профсоюза являются 50 лет, 55 лет и каждые последующие 5 лет; для организаций, предприятий и учреждений – 10 лет со дня создания  и каждые последующие 5 лет.


К поощрению Благодарственным письмом могут быть представлены члены профсоюза, профсоюзные  организации,  входящие в состав Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей  РФ.


Представление о награждении Благодарственным письмом вносится профсоюзным органом организации, членом областного совета профсоюза, председателем областной организации  профсоюза.


К ходатайству прилагается представление, в котором указывается полностью фамилия, имя, отчество награждаемого, занимаемая должность, полное наименование организации, где он работает и характеристика кандидатов, представляемых к награждению.


Решение о награждении Благодарственным письмом принимается президиумом  областного совета  профсоюза.


 Члены профсоюза, поощренные Благодарственным письмом, могут представляться к поощрению повторно,   но не ранее, чем через один  год после предыдущего награждения.

Вручение Благодарственных писем производится в торжественной обстановке председателем областной организации  профсоюза либо по его поручению членом областного совета профсоюза или председателем первичной профсоюзной организации.

Приложение № 16
Утверждена 

на заседании президиума

областного совета профсоюза 

24.02.2005, протокол № 2

(в ред. от 28.05.2015)

ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

правового инспектора труда Челябинской областной организации  профсоюза машиностроителей РФ (Роспрофмаш)

I. Общие положения

 Должность правового инспектора труда  Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ (далее  - областной совет профсоюза) представляет собой часть полномочий по осуществ​лению компетенции областного совета профсоюза по координации действий и консолида​ции сил первичных профсоюзных организаций по улучшению условий жизни, защите трудовых, социально-экономических прав и интересов членов профсою​за, правовых гарантий деятельности первичных профсоюзных организаций, ук​репления единства и солидарности.

Правовой инспектор труда в своей деятельности руководствует​ся Конституцией РФ, общепризнанными принципами и нормами международного права, федеральными конституционными законами, федеральными законами Российской Федерации «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», «Об общественных объединениях», Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, Уставом профессионального сою​за машиностроителей Российской Федерации, Генеральным, отраслевым, региональным и областным отраслевым соглашениями, постановлениями и реше​ниями конференции, областного совета и президиума  профсоюза, Положением о профсоюзной правовой инспекции труда, а также настоящей должностной инструкцией.

В соответствии с Уставом Роспрофмаша, правовой инспектор труда утверждается на должность (по представлению территориального профоргана) и освобождается от должности Центральным комитетом профсоюза.

 Правовой инспектор труда подчиняется непосредственно предсе​дателю областной организации  профсоюза машиностроителей РФ.
II. Квалификационные требования

Правовой инспектор труда должен иметь высшее юридическое образование и стаж по юридической специальности не менее трёх лет.

 Должен знать: трудовое, гражданское, финансовое, административное, налоговое право; законодательство о профсоюзах и гарантиях его деятельности. Структуру профсоюза, порядок заключения и оформления коллективных договоров, тарифных соглашений, порядок систематизации, учёта и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий; правовые справочно-информационные системы, основы организации труда, производства и управления; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила и нормы охраны труда, правила внутреннего трудового распорядка.

III. Должностные обязанности

Осуществляет контроль за соблюдением трудового законодательства.
           Проводит проверки соблюдения законодательства о труде ра​ботодателями (представителями работодателя), в том числе по вопросам трудового договора, рабочего времени и времени отдыха, оплаты труда, гарантий и компенсаций, льгот и преимуществ, а также по дру​гим социально-трудовым вопросам. 


Во время проверок быть объективными, руководствуясь только законодательством, хранить охраняемую законом тайну (государственную, служебную, коммерческую и иную), ставшую им известной при осуществлении ими своих полномочий.
            Ведёт приём и рассматривает заявления, жалобы и иные об​ращения членов профсоюза о нарушениях их трудовых прав. Принимает меры по устранению работодателями, должност​ными и иными ответственными лицами выявленных нарушений социально-трудовых прав работников и восстановлению нарушенных прав.


По решению профсоюзных органов, по просьбе членов проф​союза, а также по собственной инициативе обращается с заявле​ниями в органы, рассматривающие трудовые споры, участвует в работе комиссий по трудовым спорам, обращается в государст​венные надзорно-контрольные органы с требованиями принятия мер государственного воздействия к лицам, нарушающим трудо​вые права работников и нрава профсоюза.


По решению профсоюзных органов участвует в правовой за​щите интересов работников при проведении переговоров по за​ключению коллективных договоров и соглашений, разрешении коллективных трудовых споров, рассмотрении дел о банкротстве (несостоятельности) предприятий.


Принимает участие в работе по заключению трудовых договоров, разработке условий коллективных договоров и отраслевых тарифных соглашений, проведении их правовой экспертизы.


Ведёт разъяснительную работу о социально-трудовых правах работни​ков, участвует в правовом обучении членов профсоюза, осуществляет информирование работников о действующем законодательстве и изменениях в нём.
         Информирует профсоюзные органы о выявленных нарушени​ях и мерах по их устранению. Обобщает и анализирует причины выявленных нарушений и готовит предложения по устранению нарушений и их причин, по совершенствованию профсоюзного контроля за соблюдением за​конодательства о труде. 
Направляет в государственные инспекции труда в субъектах Российской Федерации предложения о предъявлении работодате​лям предписаний об устранении выявленных нарушений или привлечении к административной ответственности лиц, винов​ных в нарушении законодательства о труде.


Направляет в органы прокуратуры сообщения о фактах гру​бого нарушения законодательства о труде, а также связанных с ним законов и иных нормативных правовых актов о профсоюзах, коллективных договорах и соглашениях, коллективных трудо​вых спорах, занятости, приватизации и банкротстве. Участвует с органами исполнительной власти субъектов Рос​сийской Федерации, органами местного самоуправления, государ​ственными надзорно-контрольными органами в разработке и реа​лизации мер по устранению нарушений законодательства о труде.


Ведёт работу по систематизированному учёту и хранению действующих законодательных нормативных актов, производит отметки об их отмене, изменениях и дополнениях, подготавливает справочную документацию на основе применения современных информационных технологий и вычислительных средств.


Представляет соответствующему профсоюзному органу ин​формационные материалы о направлениях и итогах своей дея​тельности. Готовит материалы о соблюдении законодательства о труде для опубликования в средствах массовой информации.
            Постоянно повышает свою квалификацию, изучает действующее законодательство и судебную практику.
IV. Права

Правовой инспектор труда имеет право:

 Беспрепятственно при предъявлении удостоверения посещать органи​зации, в которых работают члены профсоюза, для проведения проверок соблю​дения законодательства о труде, социальном страховании и законодательства о профсоюзах, а также вы​полнения работодателями условий коллективных договоров и соглашений;

 Требовать от работодателя (представителя работодателя) соответствующие документы, сведения и объяснения.

 В установленном законом порядке представлять профсоюз в судах и иных государственных органах, рассматривающих дела о нарушениях законодательства о труде, профсоюзах, коллективных договорах и соглашениях, дела о банкротстве, дела о разрешении индивидуальных и коллективных трудовых споров.

Беспрепятственно и бесплатно запрашивать у председателя областной организации профсоюза, председателей пер​вичных профсоюзных организаций необходимые документы и материалы, свя​занные с выполнением своих должностных обязанностей.

 Вносить предложения по совершенствованию работы областного совета профсоюза, первичных профсоюзных организаций по обеспечению соблюдения за​конности в деятельности областной организации профсоюза и защиты пра​вовых интересов членов профсоюза.

V. Ответственность

 Невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных настоящей должностной инструкцией обязанностей, а равно несоблюдение действующего законодательства влекут дисциплинарную ответственность.

 За причиненный материальный ущерб несёт материальную ответствен​ность в соответствии с действующим законодательством. 
Приложение № 17

Утверждена 

на заседании президиума

областного совета профсоюза 

24.02. 2005 г., протокол № 2

(в ред. от 28.05.2015)

ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

технического инспектора труда Челябинской областной 

организации профсоюза машиностроителей РФ (Роспрофмаш)

I. Общие положения

Настоящая Должностная инструкция определяет основные направ​ления деятельности технического инспектора труда, его права и обя​занности по осуществлению профсоюзного контроля за соблюдением работо​дателями и их представителями законодательства об охране труда и окружаю​щей среды, страховании от несчастных случаев на производстве и профессио​нальных заболеваний, а также соблюдением прав и законных интересов членов профсоюза.

 Технический инспектор труда является уполномоченным представителем профсоюза по осуществлению компетенции областного совета профсоюза машиностроителей Российской Феде​рации (далее - областной совет профсоюза) по координации действий и консолидации сил первичных профсоюзных организаций по вопросам улучшения условий труда, защиты трудовых, социально-экономических прав и интересов членов профсоюза, осуществлению контроля за соблюдением в организациях дейст​вующего законодательства в области охраны труда, состоянием условий, охра​ны труда и экологической безопасности.

 Технический инспектор труда в своей деятельности руково​дствуется Конституцией РФ, общепризнанными принципами и нормами международного права, федеральными конституционными законами, федеральными законами Российской Федерации «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», «Об общественных объединениях», Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами об охране труда, обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, Уставом профессионального сою​за машиностроителей Российской Федерации, Генеральным, отраслевым, региональным и областным отраслевым соглашениями, постановлениями и реше​ниями конференции, областного совета и президиума  профсоюза, Положением о технической инспекции труда профсоюза машиностроителей РФ, а также настоящей должностной инструкцией.

В соответствии с Уставом Роспрофмаша, технический инспектор труда утверждается на должность (по представлению территориального профоргана) и освобождается от должности Центральным комитетом профсоюза.
Технический инспектор труда подчиняется непосредственно предсе​дателю областной организации  профсоюза машиностроителей РФ. 

II. Квалификационные требования

 Технический инспектор труда должен иметь высшее техни​ческое образование и стаж практической работы в области охраны труда не менее трёх лет. 

 Технические (главные технические) инспектора труда после утверждения в должности проходят обучение и периодическое повышение квалификации в установленном порядке.
Технический инспектор труда должен знать: трудовое зако​нодательство, законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по вопросам охраны труда; основы организации производства, тру​да и управления; производственную и организационную структуру машино​строительных организаций; основные технологические  процессы; оборудова​ния организаций и основные принципы их работы; методы изучения условий труда на рабочих местах; организацию работы по охране труда; систему стан​дартов безопасности труда; психофизиологические требования к работникам, исходя из категории тяжести работ, ограничения применения труда женщин, подростков, рабочих, переведенных на легкий труд; правила и средства кон​троля соответствия технического состояния оборудования требованиям безо​пасного ведения работ; порядок проведения расследования несчастных случа​ев; передовой отечественный и зарубежный в области охраны труда; методы и формы пропаганды и информации по охране труда; порядок и сроки составле​ния отчетности о выполнении мероприятий по охране труда; законодательство о профсоюзах и гарантиях его деятельности; структуру профсоюза, правила внутреннего трудового распорядка.

III. Должностные обязанности

 Беспрепятственно посещает (по предъявлению удостове​рения установленного образца) организации независимо от фор​мы собственности и подчиненности, их структурные подразделе​ния, рабочие места, где работают члены профсоюза, для осуществления профсоюзного контроля за соблюдением работода​телями законодательства об охране труда, экологии и страхова​нии от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (о чём вносится соответствующая запись в Положе​ния по охране и режиму в организации). Получает необходимую информацию от руководителей, должностных лиц и специалистов предприятий о состоянии усло​вий, охраны труда, а также о всех подлежащих регистрации не​счастных случаях на производстве и профессиональных заболева​ниях. 


Контролирует своевременность и правильность предос​тавления работникам льгот и компенсаций за работу с вредными и тяжёлыми условиями труда, обеспеченность работников санитарно-бытовыми помещениями и устройствами, спецодеждой, спецобу​вью и другими средствами индивидуальной защиты. Проводит независимую экспертизу условий труда и обеспечения безопасности работников организации. Осуществляет выдачу работодателям обязательных к рассмотрению представлений об устранении выявленных нару​шений законодательства об охране труда (включая специальную оценку условий труда), экологии и страхований от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. 


Предъявляет работодателю требования о приостановке работ в цехах, других, приравненных к ним подразделениях, на производственных участках и рабочих местах, если продолжение этих работ создает непосредственную угрозу жизни или здоровью работающих.


Принимает участие в расследовании несчастных случаев (страховых случаев) и профессиональных заболеваний на произ​водстве, а также осуществляет самостоятельное их расследова​ние. Принимает участие в работе специальной комиссии по тех​ническому расследованию аварий на опасных производственных объектах. Представляет интересы пострадавшего (по его просьбе) при проведении медико-социальной экспертизы с правом совещатель​ного голоса. 
Принимает участие в работе комиссий по испытаниям и приемке в эксплуатацию производственных объектов, средств производства и транспортных средств в качестве независимых экспертов.


Информирует соответствующие органы  государственной власти и местного самоуправления о фактах нарушения законо​дательства о труде и охране труда, страхования от несчастных случаев и профессиональных заболеваний. 


Обращается в соответствующие органы с требованием о привлечении к ответственности должностных лиц, виновных в нарушении законодательства об охране труда, экологической безопасности, страховании от несчастных случаев на производст​ве и профессиональных заболеваний, сокрытии фактов несчаст​ных случаев на производстве, а также невыполнении представле​ний технических инспекторов труда.


Принимает участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с нарушением законодательства об охране труда и страховании от несчастных случаев на производстве и профес​сиональных заболеваний, обязательств, установленных коллек​тивными договорами (соглашениями) и изменением условий труда.


Оказывает помощь членам профсоюза и профсоюзным выборным органам в составлении исковых заявлений в судебные органы в защиту законных прав работников в области охраны труда и представляет их интересы в судебных инстанциях при нарушении работодателями прав работников в этой области. 
Представляет интересы работников по исковым заявле​ниям в судебных органах по защите их прав на возмещение вре​да, причиненного увечьем в связи с исполнением ими трудовых обязанностей и других случаях ущемления их прав в области ох​раны труда. Защищает законные права и интересы членов профсою​за на здоровые и безопасные усло​вия труда, на получение компенсаций и льгот за тяжелые работы и работы с вредными и (или) опасными условиями труда, на возме​щение вреда, причиненного здоровью работникам увечьем, про​фессиональным заболеванием либо иным повреждением здоровья, связанным с исполнением ими трудовых обязанностей. 


Оказывает консультативную помощь, и принимает уча​стие в обучении профактива по вопросам охраны труда, экологи​ческой безопасности и страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональной заболеваемости. 
Оказывает помощь в организации и проведении обучения уполномоченных (доверенных) лиц профкомов и совместных ко​митетов (комиссий) по охране труда, распространении знаний законодательства об охране труда и экологической безопасности. Оказывает методическую помощь уполномоченным (доверенным) лицам профкомов по охране труда по проведению контрольно-профилактической работы.


Оказывает консультативную помощь первичным проф​союзным организациям при формировании ими коллективных договоров, соглашений по охране труда. Совместно с профсоюзным активом контролирует полно​ту и правильность расходования средств, предусмотренных кол​лективными договорами и соглашениями на мероприятия по ох​ране труда.


Принимает участие в разработке проектов нормативных правовых актов об охране труда, а также согласовывает их в ус​тановленном порядке. Вносит предложения в Отраслевое, террито​риальное соглашения по вопросам охраны труда и экологии.


Информирует ЦК профсоюза о всех групповых несчаст​ных случаях на производстве, в том числе с летальным исходом.


Вносят в соответствующие профсоюзные и хозяйственные органы предложения по улучшению условий и охраны труда, экологической безопасности работающих, а также о применении к должностным лицам экономических санкций за допущенные нарушения законодательства об охране труда и окружающей среды.

Представляет соответствующему профсоюзному органу ин​формационные материалы о направлениях и итогах своей дея​тельности. Готовит материалы о соблюдении законодательства о труде для опубликования в средствах массовой информации.

IV. Права

Технический инспектор труда имеет право:

 Беспрепятственно посещать (при предъявлении удостоверения уста​новленного образца) организации, их структурные подразделения, рабочие места, где работают члены профсоюза, для осуществления профсоюзного кон​троля за соблюдением работодателями законодательства об охране труда, эко​логии и страховании от несчастных случаев на производстве и профессио​нальных заболеваний.

 Запрашивать у работодателя (представителя работодателя), органов власти и местного самоуправления, председателя областного совета профсоюза, председателей пер​вичных профсоюзных организаций необходимые документы и материалы, свя​занные с выполнением своих должностных обязанностей.

 Вносить предложения по совершенствованию работы областного совета профсоюза  проф​союза, первичных профсоюзных организаций по вопросам состояния охраны труда, экологии и страхования от несчастных случаев на производстве и про​фессиональных заболеваний в отрасли.

V. Ответственность

 Невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на​стоящей должностной инструкцией обязанностей, а равно несоблюдение дей​ствующего законодательства влекут дисциплинарную ответственность.

Неправомерные действия (бездействия) технического инспектора труда могут быть обжалованы в выборном профоргане, в ведении которого он находится, а также в судебном порядке.

 За причиненный материальный ущерб несёт материальную ответст​венность в соответствии с действующим законодательством.
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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

главного бухгалтера Челябинской областной организации

 профсоюза машиностроителей РФ (Роспрофмаш)

I. Общие положения

 Должность главного бухгалтера Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ (далее областная организация профсоюза) представляет собой часть полномочий по осуществлению компетен​ции областного совета профсоюза  по координации действий и консолидации сил первич​ных профсоюзных организаций по улучшению условий жизни, защите трудовых, социально-экономических прав и интересов членов профсоюза, укрепления един​ства и солидарности, обеспечению реализации финансовой политики профсоюза, организации бухгалтерского учёта хозяйственно-финансовой деятельности.

 Главный бухгалтер в своей деятельности руководствуется законами Российской Федерации «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», «Об общественных объединениях», ТК РФ, Уставом профессионального сою​за машиностроителей Российской Федерации, Положением о членских профсоюзных взносах в профсоюзе машиностроителей РФ,  Генеральным, отраслевым, региональным и областным отраслевым соглашениями, постановлениями и реше​ниями конференции, областного совета и президиума  профсоюза, а также настоящей должностной инструкцией.

Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от долж​ности распоряжением председателя областного совета профсоюза после согласования с руководителем профсоюза и областным советом профсоюза.  

Главный бухгалтер подчиняется непосредственно председателю областного совета профсоюза.

С главным бухгалтером может заключаться договор (соглашение) о полной индивидуальной материальной ответственности.

II. Квалификационные требования

 Главный бухгалтер должен иметь среднее специальное или высшее профессиональное (эконо​мическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет.


 Должен знать: законодательство о бухгалтерском учете; постановления, распоряже​ния, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касаю​щиеся хозяйственно-финансовой деятельности организации;

гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законода​тельство; структуру организации, стратегию и перспективы её развития; положения и инструкции по организации бухгалтерского учёта, правила его ведения; порядок оформления операций и организацию до​кументооборота по участкам учёта; формы и порядок финансовых расчетов;


методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельнос​ти организации, выявления внутрихозяйственных резервов;


порядок приёмки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; правила расчёта с деби​торами и кредиторами; условия налогообложения юридических и физичес​ких лиц; порядок списания со счетов и других потерь; правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;


порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчётности; пра​вила проведения проверок и документальных ревизий; современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учётно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности организации;

передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования орга​низации бухгалтерского учета; экономику, организацию производства, труда и управления; основы технологии производства; рыночные методы хозяйс​твования; законодательство о труде; правила и нормы охраны труда.

III. Должностные обязанности

Осуществляет организацию бухгалтерско​го учёта хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохран​ностью собственности организации. Формирует в соответствии с законода​тельством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости обеспечения её финансовой устойчивости. Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены ти​повые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчёт​ности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.


Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учёта и отчёт​ности в организации на основе максимальной центра​лизации учетно-вычислительных работ и применения современных техничес​ких средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов Учёта и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности организации, её иму​щественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществле​ние мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.


Организует учёт имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учёта операций, связанных с их движением, учёт издержек производства и обраще​ния, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности предприятия, а также финансовых, расчётных и кредитных операций.


Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформле​ния документов, составление экономически обоснованных отчётных каль​куляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг), расчёты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в госу​дарственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские уч​реждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников организации.


Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первич​ных бухгалтерских документов, расчётов и платежных обязательств, расхо​дования фонда заработной платы, за установлением должностных окладов работникам организации, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организа​ции бухгалтерского учёта и отчетности, а также документальных ревизий.


Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финан​совой деятельности организации по данным бухгалтерского учёта и отчётнос​ти в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных цен​ностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.


Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денеж​ных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы. 
Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения фи​нансовой устойчивости предприятия.


Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам размещения сво​бодных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертифи​катах) и приобретения высоколиквидных государственных ценных бумаг, контроль за проведением учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами.


Ведёт работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансо​вой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учёта недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив. Участ​вует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учёта на основе применения современных средств вычислительной техники. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчётов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчётности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. Оказывает методическую помощь работникам организации по вопросам бухгалтерского учёта, контроля, отчетности и экономического анализа.

IV. Права

Главный бухгалтер имеет право:

 Запрашивать у председателя областного совета профсоюза, председателей пер​вичных профсоюзных организаций необходимые документы и материалы, свя​занные с выполнением своих должностных обязанностей.

 Вносить предложения по совершенствованию работы областного совета проф​союза, первичных профсоюзных организаций по обеспечению реализации фи​нансовой политики профсоюза.

 Осуществлять по поручению председателя областного совета профсоюза про​верку состояния финансовой работы первичных профсоюзных организаций.

V. Ответственность

 Невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на​стоящей должностной инструкцией обязанностей, а равно несоблюдение дей​ствующего законодательства влекут дисциплинарную ответственность.

 За причиненный материальный ущерб несет материальную ответст​венность в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 19

Утверждена 

на заседании президиума

областного совета профсоюза 

24.02.2005 г., протокол № 2

(в ред. от 28.05.2015)

ДОЛЖНОСТНАЯ    ИНСТРУКЦИЯ

специалиста Челябинской областной организации профсоюза  машиностроителей РФ (Роспрофмаш)

I. Общие положения

 Должность специалиста Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ (далее областная организация  профсоюза) представляет собой часть полномочий по осуществлению компетен​ции областного совета профсоюза  по координации действий и консолидации сил пер​вичных профсоюзных организаций по улучшению условий жизни, защите трудовых, социально-экономических прав и интересов членов профсоюза, укрепления единства и солидарности.

 Специалист в своей деятельности руководствуется законами Россий​ской Федерации «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях дея​тельности», «Об общественных объединениях», Трудовым кодексом РФ, Уставом профессионального сою​за машиностроителей Российской Федерации, Генеральным, отраслевым, региональным и областным отраслевым соглашениями, постановлениями и реше​ниями конференции, областного совета и президиума  профсоюза, а также настоящей должностной инструкцией.

 Специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением председателя  областного совета профсоюза. 

Специалист подчиняется непосредственно председателю областного совета профсоюза. 

Заключается договор (соглашение) о полной индивидуальной материальной ответственности, в случае работы с материальными и денежными ценностями.

II. Квалификационные требования

 Специалист должен иметь среднее (полное) или высшее профессиональное образование без предъявления к стажу работы.


Должен знать: положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы по ведению делопроизводства; машинопись; правила орфографии и пунктуации; порядок расположения материала при печатании различных документов; правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; правила эксплуатации пишущих машин, диктофонов, магнитофонов; правила пользования приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; основы организации труда; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению кассовых операций; формы кассовых и банковских документов; правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; порядок оформления приходных и расходных документов; лимиты остатков кассовой наличности, 

установленной для предприятия, правила обеспечения их сохранности; порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности.

III. Должностные обязанности

Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет её в первичные профсоюзные организации. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. Ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск. Осуществляет ведение протоколов конференций, советов, президиумов областной организации. 
Подготавливает и сдает в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив. 
Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации. Обеспечивает рабочие места работников аппарата областного совета канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе. Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телефон, телефакс и др.).
Печатает документы, копирует их на персональном ксероксе, занимается подготовкой информационного бюллетеня, составляет сводный и статистический отчеты, выписывает командировочные удостоверения.


Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность. Получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты  заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов. Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком. Составляет описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые. Составляет кассовую отчетность.

IV. Права

Специалист имеет право:

 Запрашивать у работников областной организации  профсоюза, председателей первичных профсоюзных организаций необходимые документы и материалы, связанные с выполнением своих должностных обязанностей.

Проверять правильность ведения делопроизводства в первичных профсоюзных организациях, указывать руководителям на необходимость устранения выявленных недостатков.

 Вносить предложения по совершенствованию работы областного совета профсоюза, первичных профсоюзных организаций по обеспечению соблюдения законности в деятельности областной организации профсоюза и защиты её интересов.

V. Ответственность

 Невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на​стоящей должностной инструкцией обязанностей, а равно несоблюдение действующего законодательства влекут дисциплинарную ответственность.

 За причиненный материальный ущерб несет материальную ответст​венность в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 20
	Согласовано:

Председатель профорганизации

аппарата Челябинской областной организации  профсоюза машиностроителей      Е.С.Лазарева 

Протокол №___ 

от   «___» _______2015 г. 
	Утверждаю:

Председатель Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ  

Ю.Д. Пучков

«____»________2015 г.   


Примерное содержание программы

вводного инструктажа для работников аппарата Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ

1. Общие сведения о Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ.

2. Основные положения законодательства об охране труда.

2.1. Трудовой договор, рабочее время и время отдыха. Льготы и компенсации, предусмотренные трудовым договором для работников аппарата областной организации  профсоюза.

2.2. Правила внутреннего трудового распорядка областной организации  профсоюза.


2.3. Организация работы  по охране труда для работников аппарата Челябинской областной организации профсоюза машиностроителей РФ.


Проведение инструктажей (вводного – при приеме на работу,  первичного на рабочем месте до начала работы, повторного – раз в полугодие, внепланового – при длительном отсутствии на работе), периодическая (раз в год) проверка знаний по безопасности труда.

 3. Общие правила поведения работников аппарата совета областной организации  профсоюза при посещении органов первичных профсоюзных организаций и рабочих мест членов профсоюза.

4. Основные требования по предупреждению электротравматизма.


5. Общие требования к организации режима труда и отдыха при работе пользователей  с персональными электронно-вычислительными машинами (ПЭВМ) и работе на копировально-множительной технике.

6. Пожарная безопасность. Действия персонала при возникновении пожара.

7. Первая помощь, оказываемая нуждающимся в ней работникам аппарата областной организации  профсоюза. 

Разработана технической 

инспекцией труда профсоюза 

Приложение № 21
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от   «___» _______2015 г. 
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Примерный перечень

основных вопросов инструктажа на рабочем месте для работников аппарата Челябинской областной  организации профсоюза  машиностроителей РФ


1. Общие сведения об оборудовании на данном рабочем месте. Основные опасные и вредные производственные факторы, возникающие при работе на рабочем месте.


2. Безопасная организация и содержание рабочего места.


3. Опасные зоны машины, механизма, прибора. Средства безопасности оборудования. Требования по предупреждению электротравматизма.


4. Порядок подготовки к работе (проверка исправности оборудования, пусковых приборов, инструмента и приспособлений, блокировок, заземления и других средств защиты).


5. Безопасные приемы и методы работы, действия при возникновении опасной ситуации.


6. Средства индивидуальной защиты на данном рабочем месте и правила пользования ими.


7. Схема безопасного передвижения в организации.


8. Характерные причины аварий, взрывов, пожаров, случаев производственных травм.


9. Меры предупреждения аварий, взрывов, пожаров.  Обязанности и действия при аварии, взрыве, пожаре. Способы применения имеющихся средств пожаротушения, противоаварийной защиты и сигнализации, места их расположения. 


- Журнал регистрации инструктажа  на рабочем месте.

Приложение № 22
	Согласовано:

Председатель профорганизации
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ИНСТРУКЦИЯ 

по охране труда при эксплуатации на персональных электронно-вычислительных машинах (ПЭВМ) и на копировально-множительной технике.

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ


1.1. Настоящая инструкция определяет требования по технике безопасности при  эксплуатации пользователей на персональных электронно-вычислительных машинах (ПЭВМ)   и копировально-множительной технике.


1.2. К работе допускаются лица, прошедшие обучение, инструктаж по безопасному и правильному выполнению работы на ПЭВМ и копировально-множительной технике, ознакомленные с настоящей инструкцией и санитарно-эпидемиологическими правами и нормами СанПиН 2.2.2/2.4. 1340-03 «Гигиенические требования к персонально электронно-вычислительным машинам и организации работы», утвержденным Главным государственным санитарным врачом РФ 30 мая 2003 г.


1.3. За невыполнение требований данной инструкции работник несет ответственность согласно действующего законодательства РФ.

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Проверить своё рабочее место. Убедиться, что оно достаточно освещено, отсутствуют отражения на экране и не загромождено. Разместить на столе документы так, чтобы они не мешали работе.

2.2. Проверить правильность подключения оборудования в электросеть. Внешним осмотром убедиться в отсутствии оголенных проводов. Рабочее место должно быть оборудовано двухполюсной розеткой с заземляющим контактом, подключенным к заземляющему контуру.

2.3. Протереть сухим материалом   поверхность экрана.

2.4. Убедиться в отсутствии дискеты в дисководе процессора ПК.

2.5. Проверить правильность установки стола, стула, положения клавиатуры и, при необходимости, произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.

2.6. При включении компьютера    работник обязан соблюдать следующую

последовательность включения оборудования:

2.6.1. Включить блок памяти.

2.6.2. Включить периферийный устройства (принтер, монитор, сканер и др.).

2.6.3. Включить системный блок (процессор).

2.7. Производя пуск машины, убедиться в отсутствии напряжения на корпусе системного блока. При появлении ощущения пощипывания при прикосновении к металлическим частям отключить оборудование и сообщить руководителю.

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. Работник во время работы обязан:

3.1.1. В течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место.

3.1.2. Соблюдать режим труда и отдыха: через 2 часа   от начала   рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 - 20 минут каждый или продолжительностью 10 минут через каждый час работы.

3.1.3. Выполнять рекомендованные физические упражнения.

3.2. Во время работы запрещается:

3.2.1. Прикасаться к задней  панели системного  блока   при   включенном питании.

3.2.2. Закрывать оборудование бумагами и посторонними предметами.

3.2.3. Работать со снятыми кожухами оборудования.

3.2.4. Располагаться при работе на расстоянии менее 50 см от экрана.

3.2.5. Допускать попадание влаги на поверхность   системного блока (процессора), монитора, рабочую   поверхность  клавиатуры, дисководов, принтеров.

3.3. В целях предотвращения вредного влияния  на организм работающих необходимо  проводить влажную уборку помещений не реже 1 раза в смену, удалять пыль с экранов при выключенном оборудовании.

3.4. Для нормализации ионного состава воздушной   среды  необходимо проводить в любое время года естественное проветривание длительностью не менее 10 минут после каждых 2 часов работы.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

4.1. При появлении посторонних запахов, звуков, резком повышении температуры оборудования, вибрации и других повреждений отключить оборудования и поставить в известность руководителя.

4.2. При пожаре, лицо обнаружившее возгорание обязано действовать в соответствии с инструкцией по правилам пожарной безопасности для рабочих, ИТР и служащих.

4.3. В случае травмирования  работника оказать помощь в соответствии с инструкцией об оказании первой медицинской помощи, затем направить его в здравпункт.

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5.1.По окончании работ пользователь ПЭВМ обязан соблюдать следующую последовательность выключения вычислительной техники:

5.1.1 .Произвести закрытие всех активных задач.

5.1.2.Убедиться, что в дисководах нет дискет.

5.1.3.Выключить питание системного блока (процессора).

5.1.4.Выключить питание всех периферийных устройств.

5.1.5.Отключить блок питания.

5.2.Привести в порядок рабочее место: убрать бумаги, дискеты, посторонние предметы.

5.3.Обо всех замеченных неисправностях сообщить руководителю.

