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Профсоюз работников автомобильного транспорта и дорожного хозяйства 

Московской области  

            МОСКОВСКИЙ  ОБЛАСТНОЙ  КОМИТЕТ

     П Р Е З И Д И У М

        П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

г.   Москва
       06 октября  2015 г.




                            Протокол № 3
О Положении об аппарате Московского

областного комитета профсоюза

работников АТ и ДХ
        Президиум Московского областного комитета профсоюза ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Положение об аппарате Московского областного комитета профсоюза работников автомобильного транспорта и дорожного хозяйства утвердить (прилагается).

Председатель  Мособкома профсоюза           [image: image2.jpg]


      Л.Н. Емельяненко

ПОЛОЖЕНИЕ

об аппарате Московского областного комитета профсоюза работников автомобильного транспорта и дорожного хозяйства

1. Общие положения
1.1. Аппарат Московского областного комитета профсоюза работников автомобильного транспорта и дорожного хозяйства (далее Аппарат Мособкома профсоюза) создаётся для реализации уставных целей и задач Профессионального союза работников автомобильного транспорта и дорожного хозяйства Московской области (далее Профсоюз).

1.2. Аппарат Мособкома профсоюза руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации и Московской области, Уставом Профсоюза работников автомобильного транспорта и дорожного хозяйства Московской области, Правилами внутреннего трудового распорядка и настоящим Положением.

1.3. Общее руководство Аппаратом Мособкома профсоюза осуществляет Председатель Мособкома профсоюза.

1.4. Положение об Аппарате Мособкома профсоюза, штатное расписание, систему и размеры оплаты труда работников Аппарата Мособкома профсоюза утверждает Президиум Мособкома профсоюза.

1.5. Приём на работу и увольнение работников Аппарата Мособкома профсоюза осуществляет Президиум Мособкома профсоюза по представлению Председателя Мособкома профсоюза.

1.6. Работники Аппарата Мособкома профсоюза работают по поручению Председателя Мособкома профсоюза во взаимодействии с представителями Союза «МОООП» и Общероссийского профсоюза работников автомобильного транспорта и дорожного хозяйства, членскими организациями Профсоюза, центральными исполнительными органами государственной власти, профильным комитетом Московской областной Думы, объединениями работодателей, общественными организациями, средствами массовой информации.

2. Основные задачи и функции Аппарата Мособкома профсоюза

2.1. Основными задачами Аппарата Мособкома профсоюза являются:

2.1.1. Обеспечение работы выборных органов Профсоюза;

2.1.2. Реализация решений:

- конференций Профсоюза, Пленумов и Президиума Мособкома профсоюза;

- конференций МОООП, Совета и Президиума МОООП;

- съездов, пленумов и исполкома Центрального комитета профсоюза;

- съездов ФНПР.
2.1.3. Участие в разработке и реализации Московских областных отраслевых соглашений.

2.1.4. Участие в подготовке и проведении Конференций, Пленумов и заседаний  Президиума Мособкома профсоюза, семинаров, совещаний, заседаний постоянных комиссий Мособкома профсоюза и Молодёжного совета Мособкома профсоюза.

2.1.5. Оказание практической и методической помощи членским организациям в работе по дальнейшему укреплению профсоюзного единства и солидарности, совершенствованию организационной структуры, увеличению численности членов профсоюза, созданию новых профсоюзных организаций, развитию системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации профсоюзных кадров и актива.

2.1.6. Оказание практической и методической помощи членским организациям Профсоюза в организации коллективно-договорного регулирования социально-трудовых отношений.

2.1.7. Координация действий членских организаций Профсоюза при проведении коллективных акций профсоюзов.

 2.2. Аппарат Мособкома профсоюза в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

- взаимодействие с членскими организациями Профсоюза, оперативное информирование руководства Мособкома профсоюза о мероприятиях, проводимых членскими организациями Профсоюза;

- анализ и обобщение информации о деятельности членских организаций Профсоюза, решениях их коллегиальных органов;

- оказание практической и методической помощи, обобщение и распространение опыта по направлениям профсоюзной работы;

- подготовка предложений по внесению изменений и дополнений в Устав Профсоюза, в  Областные отраслевые соглашения, иные нормативные документы на основе обобщений предложений членских организаций Профсоюза;

- подготовка заключений на проекты законов и других нормативных правовых актов по социально-трудовым вопросам;

- подготовка проектов планов работы Мособкома профсоюза;

- подготовка проектов докладов, постановлений и других документов для их рассмотрения на Конференциях, Пленумах и заседаниях Президиума Мособкома профсоюза;

- организационное обеспечение и проведение Конференций, Пленумов и заседаний Президиума Мособкома профсоюза, постоянных комиссий Мособкома профсоюза;

- оформление протоколов Конференций, Пленумов и заседаний Президиума Мособкома профсоюза, принятых постановлений и решений;

- осуществление контроля за исполнением членскими организациями и их выборными органами постановлений Пленумов и Президиума Мособкома профсоюза, оказание им методической, консультативной и правовой помощи. При необходимости принятие дополнительных мер по обеспечению выполнения этих постановлений;

- организация системы непрерывного обучения профсоюзных кадров и актива;

- подготовка по предложению членских организаций Профсоюза проектов постановлений о моральном и материальном поощрении профсоюзных кадров и актива, оформление наградных документов;

- рассмотрение писем, обращений и заявлений, поступающих в Мособком профсоюза, подготовка материалов, необходимых для принятия решений по ним.

3. Руководство аппаратом Мособкома профсоюза

3.1. Общее руководство аппаратом Мособкома профсоюза осуществляет Председатель Мособкома профсоюза на основе принципа единоначалия и несёт персональную ответственность за выполнение поставленных перед Аппаратом Мособкома профсоюза задач. 

3.2. В целях выполнения возложенных на Аппарат Мособкома профсоюза задач Председатель Мособкома профсоюза:

- осуществляет подбор и расстановку кадров, заключает трудовые договоры с работниками, утверждает должностные обязанности, применяет к работникам меры поощрения и взысканий, издаёт соответствующие распоряжения;

- даёт указания и поручения, обязательные для работников Аппарата Мособкома профсоюза и контролирует их выполнение;

- ведёт личный приём членов профсоюза, осуществляет контроль за прохождением писем, обращений и заявлений, поступающих в Мособком профсоюза;

- обеспечивает соблюдение дисциплины труда, контролирует ведение учёта рабочего времени, фактически отработанного каждым работником Аппарата Мособкома профсоюза;

- способствует трудовой мотивации, развитию инициативы и активности работников аппарата Мособкома профсоюза.

Заместитель Председателя Мособкома профсоюза:

- в отсутствие Председателя Мособкома профсоюза по его поручению осуществляет функции Председателя Мособкома профсоюза;

- представляет по поручению председателя Мособкома профсоюза  Профсоюз в органах власти, объединениях работодателей, общественных объединениях, в иных организациях, средствах массовой информации;

- осуществляет контроль за подготовкой отделами материалов на заседание Пленумов, Президиума Мособкома профсоюза;

- взаимодействует с государственными органами власти, объединениями работодателей и другими общественными объединениями по вопросам, входящим в компетенцию  и представляющим интерес для Профсоюза;

- обеспечивает соблюдение работниками Аппарата Мособкома профсоюза дисциплины труда;

- способствует трудовой мотивации, развитию инициативы и активности работников Аппарата Мособкома профсоюза.

4. Планирование работы.

4.1. Основополагающими документами при планировании работы Мособкома профсоюза являются: решения Московской областной конференции Профсоюза, Моковского областного комитета профсоюза и его Президиума.

4.2. Аппарат Мособкома профсоюза организует свою работу в соответствии с полугодовыми планами, а также планами основных мероприятий по отдельным направлениям деятельности, утвержденными на заседаниях Мособкома профсоюза и его Президиума.

4.3. В план работы Мособкома профсоюза включаются вопросы, подлежащие рассмотрению на заседаниях Мособкома профсоюза, Президиума, в постоянных комиссиях, предложения по оказанию практической помощи, изучению опыта работы, проверки исполнения решений ко​митетов и Президиума, обучению кадров и профсоюзного актива, общие мероприятия.

4.4. Отделы      Мособкома      профсоюза,      постоянные      комиссии      не позднее 10 дней до даты проведения заседания Президиума предоставляют в организационно-информационный отдел предложения по вопросам, вносимым в полугодовой план работы.
4.5. Полугодовой   план   работы составляется организационно-информационным отделом на основе предложений отделов и комиссий Мособкома профсоюза и предоставляется   на   утверждение   Президиума   Мособкома   профсоюза   на   заседание, предшествующее началу полугодия.
4.6. Утверждённый полугодовой план работы публикуется в очередном номере Информационного листка Мособкома профсоюза, а также на официальном сайте Мособкома профсоюза. 
4.7.  Организационно-информационный отдел информирует Президиум Мособкома профсоюза о выполнении плана работы.
5. Подготовка Конференции Профсоюза.
5.1. На заседании Мособкома профсоюза, не позднее месяца до проведения Конференции Профсоюза, принимается постановление, в котором определяется дата проведения, норма представительства, повестка дня Конференции, докладчики, состав рабочей группы по подготовке Конференции. Проект постановления и план мероприятий по подготовке Конференции готовит организационно-информационный отдел.

5.2. Ответственные за подготовку докладов и постановлений представляют  их  на рассмотрение Мособкома профсоюза не позднее, чем за 2 недели до проведения Конференции.
5.3. Организационно-информационный отдел не позднее, чем за 15 дней до проведения Конференции, письменно извещает делегатов и приглашенных лиц о времени созыва, месте проведения и вопросах, вносимых на обсуждение Конференции.

5.4. Организационно-информационный   отдел,   в   соответствии   с   планом подготовки Конференции, с привлечением работников других отделов Мособкома профсоюза, штатных работников объединённых комитетов профсоюза, первичных профсоюзных организаций обеспечивает подготовку необходимых материалов, отвечает за порядок и регламент работы Конференции, обеспечивает регистрацию прибывших на Конференцию.

5.5. Протоколирование, изготовление  необходимой   документации типографским  способом,  печатание  всех  материалов  осуществляет  организационно-информационный отдел.

5.6. Подготовка и оформление помещения, организация питания, культурного, медицинского обслуживания участников Конференции осуществляется отделами Мособкома профсоюза, согласно плану подготовки Конференции.

5.7. Организационно-информационный   отдел   обобщает   предложения   и   критические замечания, высказанные участниками Конференции, не позднее, чем в месячный срок после проведения Конференции, представляет план мероприятий по их реализации на рассмотрение Президиума Мособкома профсоюза.
После утверждения предложения и замечания направляются на исполнение в отделы Мособкома профсоюза, Министерства и ведомства, комитеты профсоюза. Организационно-информационный отдел информирует Президиум, авторов критических замечаний и предложений о ходе реализации плана критических замечаний.

6. Подготовка заседаний Мособкома профсоюза.

6.1. За месяц до проведения планового заседания Мособкома профсоюза (Пленума), созываемого в соответствии с Уставом Профсоюза не реже одного раза в год, принимается постановление Президиума Мособкома профсоюза, в котором определяется дата, место проведения, повестка дня, докладчики, состав комиссии по подготовке заседания и план его подготовки.

Проект постановления о созыве заседания, регламент его работы и план мероприятий по подготовке и проведению заседания готовит организационно-информационный отдел Мособкома профсоюза.
6.2. Ответственные  за  подготовку  докладов  и  постановлений  представляют  их председателю Мособкома профсоюза не позднее, чем за неделю до проведения заседания.
6.3. Оповещение членов Мособкома профсоюза, членов ревизионной комиссии, приглашенных осуществляет организационно-информационный отдел Мособкома профсоюза с привлечением работников других отделов, не позднее, чем за две недели до проведения заседания.
6.4. Регистрацию участников заседания, отметку командировочных удостоверений проводят организационно-информационный и финансовый отделы Мособкома профсоюза.
6.5. Протоколирование, печатание и рассылку материалов, извещений, приглашений осуществляет организационно-информационный отдел.
6.6. Подготовка и оформление помещения, организация проживания, питания участников заседания, медицинское обслуживание осуществляются отделами обкома профсоюза, согласно плану подготовки заседания Мособкома профсоюза.
6.7.  Отдел, ответственный за подготовку вопроса на заседании, обобщает предложения и критические замечания, высказанные участниками заседания, не позднее, чем в недельный срок после проведения заседания представляет план мероприятий по их реализации руководству Мособкома профсоюза.
7. Подготовка заседаний Президиума Мособкома профсоюза

7.1. Заседание Президиума Мособкома профсоюза, согласно Уставу Профсоюза, проводятся не реже одного раза в три месяца. На заседание Президиума выносятся, как правило, заранее запланированные вопросы.
В  необходимых  случаях  по  решению  руководства  Мособкома  профсоюза,  на рассмотрение  Президиума  могут  вноситься  дополнительные,  не  предусмотренные  планом вопросы. Оповещение  членов  Президиума  осуществляет  организационно-информационный отдел  не  позднее,  чем  за  3  дня до  заседания  Президиума. 
7.2. Материалы к заседаниям Президиума готовятся отделами Мособкома профсоюза, с привлечением членов комиссий Мособкома профсоюза, профсоюзного актива.
7.3. Материалы к заседаниям Президиума Мособкома профсоюза должны содержать:
- проект постановления;
- краткую пояснительную записку с необходимыми расчётами и обоснованиями (при необходимости);
- список лиц, приглашенных на заседание по данному вопросу, с указанием их должности и места работы (фамилия, имя, отчество полностью).
7.4. Проекты постановлений, предоставляемые Президиуму, должны содержать краткое изложение вопроса, оценку состояния дел, обоснованные цели и задачи, способы и методы их решения и достижения, сроки выполнения и ответственных исполнителей. Проекты постановлений согласовываются и визируются всеми заинтересованными отделами Мособкома профсоюза. Справка (пояснительная записка) должна содержать конкретный, фактический материал и подписываться исполнителем.
7.5. Проекты постановлений, справочный материал, другие документы, связанные с проектами  постановлений,   отделы  Мособкома  профсоюза  представляют  председателю, заместителю председателя Мособкома профсоюза не позднее, чем за 5 дней до заседания Президиума.
Организационно-информационный отдел комплектует поступившие материалы, составляет повестку дня заседания Президиума, согласовывает её с председателем Мособкома профсоюза не позднее, чем за три дня до заседания.
7.6. В случаях, когда материалы не могут быть представлены в установленные сроки, работник Аппарата Мособкома профсоюза ставит об этом в известность руководство Мособкома профсоюза с представлением объяснительной записки, обосновывающей перенос срока. Рассмотрение вопроса может быть снято или перенесено только с разрешения председателя Мособкома профсоюза.
7.7. Подготовка помещения для заседания Президиума, оперативное приглашение лиц, приглашенных на заседание Президиума, осуществляет организационно-информационный отдел Мособкома профсоюза или отдел, готовящий вопрос.
7.8. Проекты     постановлений,     по     которым     в     ходе     обсуждения на заседании Президиума были внесены дополнения или сделаны замечания, дорабатываются соответствующими исполнителями в течение 3 дней (если не указан иной срок), визируются работниками Аппарата Мособкома профсоюза, которым поручено исполнение и представляются на подпись председателю Мособкома профсоюза.
Принятые постановления в 10-дневный срок доводятся до членских профсоюзных организаций, а также и других заинтересованных органов. 
7.9. По вопросам оперативного характера постановления принимаются в рабочем порядке без обсуждения их на заседаниях. Вопросы, по которым постановления могут быть приняты в рабочем порядке, определяются Президиумом Мособкома профсоюза.
8. Работа с документами в обкоме Профсоюза.

8.1. Вся поступающая в Мособком профсоюза корреспонденция принимается отделом организационно-информационной работы.
Документы, поступившие в адрес Мособкома профсоюза, регистрируются в журнале учета входящей корреспонденции, предоставляются на ознакомление председателю Мособкома профсоюза и с его резолюцией направляются в соответствующие отделы для исполнения.
В резолюции обязательно указывается исполнитель, поручение и срок исполнения. В случае, когда исполнителей несколько, лицо, указанное в резолюции первым, является ответственным за полное исполнение данного документа.
Сроки исполнения документа устанавливаются руководством Мособкома профсоюза и могут быть типовыми или индивидуальными. Индивидуальные сроки указываются непосредственно в самом документе или определяются руководством в резолюции. Если в документе или в резолюции не указан срок исполнения, то устанавливается типовой срок исполнения - не более 10-ти дней.
По документам, требующим сбора дополнительной информации, проверки и анализа, выезда на места - срок исполнения не должен превышать 30 дней.
8.2. Все документы, направленные на исполнение, вручаются исполнителю под роспись, с указанием даты получения в журнале учета входящей корреспонденции.
8.3. Документ считается исполненным, если решены и нашли свое отражение в соответствующих мероприятиях все поставленные в нем вопросы, даны ответы по существу. Ответы, информации об исполнении визируются исполнителями.
8.4. Документы   с   просьбами   и   постановочными   вопросами   перед   вышестоящими организациями готовятся по согласованию с председателем или заместителем председателя Мособкома профсоюза.   Отделы   Мособкома   профсоюза могут запрашивать справки и другие документы, необходимые для работы, от объединённых и первичных профсоюзных организаций, хозяйственных органов только по согласованию с руководством Мособкома профсоюза.
8.5. Контроль за ходом выполнения исходящих документов осуществляют соответствующие отделы Мособкома профсоюза.
8.6. Все исходящие из Мособкома профсоюза документы (письма, справки, запросы, ответы на письма и т.д.) подписываются председателем или заместителем председателя Мособкома профсоюза, а второй экземпляр, остающийся в папке исходящей корреспонденции, визируется исполнителем и регистрируется в соответствующем журнале.
8.7. Организационно-информационный отдел осуществляет контроль за сроками исполнения служебных документов, учитывает состояние исполнительской дисциплины в Аппарате Мособкома профсоюза и регулярно информирует об этом руководство Мособкома профсоюза.

9. Порядок рассмотрения писем и заявлений членов Профсоюза, организаций, приема граждан в аппарате обкома Профсоюза.

9.1. Письма,   заявления   членов   профсоюза,   поступившие   в   Мособком   профсоюза, регистрируются организационно-информационным отделом. Прием писем и заявлений без регистрации недопустим. Письма и заявления, оставленные посетителями непосредственно в отделах Мособкома, передаются на регистрацию в организационно-информационный отдел.
9.2. Организационно-информационный   отдел   регистрирует  поступившие   письма  и заявления членов профсоюза в специальном журнале, заводит на каждое письмо контрольную карточку (заявление) и представляет на рассмотрение председателю или заместителю председателя Мособкома  профсоюза, который определяет исполнителя, в необходимых случаях - сроки рассмотрения заявления, даёт соответствующее поручение. Исполнитель расписывается в карточке учета, ставит дату поступления документа на исполнение.
9.3. Срок исполнения писем, заявлений исчисляется со дня поступления их в Мособком профсоюза. Рассмотрение должно строго соответствовать установленным руководством Мособкома профсоюза срокам. Если он не установлен, то письма, заявления,  не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются - безотлагательно, но не более 15 дней, а требующие дополнительной проверки, выезда на место - не более 30 дней.
Отдельные письма и заявления, требующие более тщательной проверки, анализа состояния дел, изучения соответствующих материалов, в порядке исключения, могут быть продлены по срокам с разрешения председателя Мособкома профсоюза, но не более чем на один месяц, с сообщением об этом заявителю.
9.4. Исполнитель проверяет факты, изложенные в письме, заявлении, готовит ответ, который представляется руководству Мособкома профсоюза. Ответы на письма и заявления членов профсоюза подписываются только председателем или заместителем председателя Мособкома профсоюза.
Подписанные ответы вместе со всеми материалами рассмотрения писем, заявлений сдаются в организационно-информационный отдел для направления заявителю и снятия с контроля. В журнале и карточке (заявлении) делается отметка об исполнении. Второй экземпляр ответа, остающийся в деле, визируется исполнителем.
9.5. Прием граждан в обкоме Профсоюза производится ежедневно, кроме общих выходных, с 10 до 17 часов председателем, заместителем председателя Мособкома профсоюза, заведующими отделами и специалистами Мособкома профсоюза.
9.6. Организационно-информационный отдел осуществляет постоянный контроль за сроками и ходом рассмотрения писем, заявлений и информирует руководство Мособкома профсоюза.

10. Организация контроля и проверки исполнения.

10.1. Контроль за исполнением постановлений Конференций, заседаний Мособкома профсоюза и его Президиума, других документов осуществляет профорганы и лица, определённые соответствующими постановлениями. Если исполнение поручено нескольким отделам, то работа координируется отделом, возглавляющим подготовку данного вопроса и записанным первым в числе ответственных за выполнение.
10.2. Постановления       Президиума       Мособкома       профсоюза       снимаются  с контроля постановлением Президиума.
10.3. По итогам полугодия, года отделы Мособкома профсоюза готовят анализ выполнения постановлений и документов, находящихся на их контроле. Организационно-информационный отдел обобщает материалы отделов и вносит на рассмотрение Президиума Мособкома профсоюза.
11. Порядок ведения делопроизводства в отделах обкома профсоюза.

11.1. Делопроизводство в отделах осуществляется в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной Президиумом Мособкома профсоюза в соответствии с установленными сроками. Ответственность за состояние текущего делопроизводства, сохранность и работу с документами в отделах возлагается на работников Аппарата Мособкома профсоюза.
11.2. Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь установленный номер (индекс), краткое название, хранится в определенном месте. Справочные материалы, общая переписка, другие документы, необходимые для работы хранятся в отдельных папках.
11.3. Отделы Мособкома профсоюза составляют, совместно с организационно-информационным отделом, общую номенклатуру дел, осуществляют хранение документов и материалов, систематизируют их в определенной последовательности, ведут контроль за соблюдением сроков хранения.
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