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нормативных документов 
и методических пособий  в помощь первичной профсоюзной организации
Передается по акту при смене

председателя профорганизации
г. Челябинск
2007 г.
Уважаемые коллеги!

Предлагаемый сборник нормативных материалов и практических пособий поможет вам в организации  и проведении в первичных профсоюзных организациях работы по мотивации профсоюзного членства, информированию и защите трудовых прав и социально-экономических  интересов членов профсоюза  в свете требований VI съезда ФНПР.

В сборнике опубликованы действующие нормативные акты, а также примерные положения и рекомендации, требующие их утверждения на уровне профсоюзных органов первичных профсоюзных организаций работников предприятий, учреждений, организаций.

Сборник является комплексным методическим пособием  по вопросам профсоюзной работы для председателей первичных профсоюзных организаций, членов профкомов, профсоюзных активистов. 

В 2006 г. ЦК профсоюза машиностроителей РФ выпущен сборник нормативных документов профсоюза, в котором опубликованы основные документы профсоюза, касающиеся общепрофсоюзной деятельности.
Челябинский областной совет профсоюза  в 2006 году также разработал и выпустил сборник нормативных документов, регулирующих деятельность областной организации  профсоюза  машиностроителей РФ.

Целью создания настоящего сборника является логическое завершение выпуска нормативных материалов и рекомендаций, охватывающих практически весь круг вопросов деятельности всех первичных профсоюзных организаций в отрасли.

Такой комплексный набор документов и рекомендаций  послужит путеводителем  для  членов профсоюза, профсоюзных органов первичных профсоюзных организаций профсоюза машиностроителей РФ и  профактива в практической деятельности организации  своевременной и правильной защиты и отстаивании социально-трудовых прав членов профсоюза.

 Настоящий сборник утвержден 21.12.2006 г. на заседании совета областной организации  профсоюза машиностроителей РФ.


Составитель и ответственный за выпуск

председатель областной организации 

 профсоюза машиностроителей  
                     Ю.Д. Пучков
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Методические указания по созданию первичной
профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ
1. Общие положения

Главной задачей любой профсоюзной организации является защита,  отстаивание социально-экономических прав и интересов членов профсоюза. Основу профсоюза составляют члены профсоюза, объединившиеся в первичные профсоюзные организации.
Федеральный закон «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» определяет, что первичная профсоюзная организация – это добровольное объединение членов профсоюза, работающих, как правило, на одном предприятии, в одном учреждении, организации независимо от форм собственности и подчиненности, действующее на основании положения, принятого в соответствии с Уставом или общим положением о первичной профсоюзной организации соответствующего профсоюза.     

 Первичная профсоюзная организация профсоюза машиностроителей РФ (далее ППО) создается гражданами в трудовом коллективе или по месту их жительства при наличии не менее трех человек, желающих ее создать.
2. Создание ППО
 2.1. Создание ППО начинается с проведения собрания граждан Российской Федерации, которые подают на имя профсоюза машиностроителей РФ или его территориальной организации (далее ТО) заявление с просьбой о приеме в члены профсоюза машиностроителей РФ по форме, утвержденной профсоюзом машиностроителей РФ. Допускается подача заявлений непосредственно на учредительном собрании представителю профсоюза машиностроителей РФ.

23.2.   Участники собрания проходят регистрацию, что отражается в утвержденном профсоюзом машиностроителей РФ листе регистрации.

 2.3. На собрании рассматриваются вопросы создания ППО, утверждается Положение о ППО, избирается председатель ППО, профком, ревкомиссия, обсуждается и принимается заявление в профсоюз машиностроителей РФ или ТО с просьбой постановки ППО на профучет и профобслуживание.

2.4.  Собрание оформляется протоколом по форме, утвержденной профсоюзом машиностроителей РФ, и подписывается председателем и секретарем собрания.

2.5. После оформления создания ППО члены профсоюза машиностроителей РФ сдают вступительные и членские взносы.

3. Структура ППО
3.1. В ППО входят члены профсоюза машиностроителей РФ, объединившиеся по территориальному или производственному признаку.

3.2. В целях организации своей деятельности, члены профсоюза машиностроителей РФ, входящие в состав данной ППО, избирают профсоюзный орган - профсоюзный комитет, количественный и должностной состав которого определяется численностью ППО и стоящими перед ней задачами в соответствии с Положением о ППО. В профком ППО обязательно избирается председатель.
4.    Регистрация ППО
4.1.   Избранный председатель профкома вместе с заявлением о постановке на профучет и профобслуживание направляет принятое прошитое Положение и учредительный протокол, также копии ведомостей уплаты вступительных и членских взносов в территориальную организацию профсоюза машиностроителей РФ. Полученные вступительные и членские взносы, в % соотношении, утвержденном на съезде профсоюза машиностроителей РФ, остаются в распоряжении ППО на организационные расходы.

4.2.   Профсоюз машиностроителей РФ или ТО принимает решение о постановке ППО на профучет и профобслуживание, регистрирует Положение о ППО и уведомляет ее об этом.

4.3.   Профсоюз машиностроителей РФ или ТО передает ППО заверенную копию Устава профсоюза машиностроителей РФ, копию свидетельства о регистрации профсоюза машиностроителей РФ, заверенное в профсоюзе машиностроителей РФ Положение о данной ППО и копию решения о принятии ППО в профсоюз машиностроителей РФ для уведомительной регистрации в территориальном органе юстиции (в случае принятия решения о регистрации ППО в качестве юридического лица).

4.4.   На основании принятых документов и решения профсоюза машиностроителей РФ или ТО, ППО становится на учет в местных органах налоговой инспекции и фондах и открывает расчетный счет в банке.

4.5.   Для осуществления своей деятельности ППО изготовляет печать и штампы с эмблемой профсоюза машиностроителей РФ, указанием принадлежности к профсоюзу машиностроителей РФ и своим наименованием.

4.6.   Нотариально заверенная копия свидетельства о регистрации и копия Положения о ППО с банковскими реквизитами направляется в профсоюз машиностроителей РФ или ТО.

4.7.   Председатель профкома ППО направляет личный листок по учету кадров и автобиографию на себя и казначея ППО в профсоюз машиностроителей РФ или ТО по территориальной принадлежности.

4.8.   Вновь, созданная ППО проводит собрание, на котором избирает при необходимости дополнительных должностных лиц ППО, делегатов на конференцию ТО или съезд профсоюза машиностроителей РФ.

4.9.  ТО  или профсоюз машиностроителей РФ обеспечивают ППО нормативно-методической документацией после получения всех установленных документов.

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕТЕ ЧЛЕНОВ ПРОФСОЮЗА
В  ТЕРРИТОРИАЛЬНОЙ  ОРГАНИЗАЦИИ  ПРОФСОЮЗА МАШИНОСТРОИТЕЛЕЙ  РФ

Общие положения

Настоящее положение разработано в соответствии с Уставом
профсоюза машиностроителей РФ, Инструкцией по учету членов профсоюза машиностроителей РФ и определяет порядок учета членов профсоюза, а также порядок создания и сопровождения единой базы данных членов профсоюза в территориальной  организации профсоюза машиностроителей РФ.

Учет членов профсоюза осуществляется профсоюзным комитетом первичной профорганизации. По решению профкома часть функций по учету членов профсоюза может быть передана структурным подразделениям (цеховым комитетам, профбюро).

Документами, удостоверяющими членство в профсоюзе, являются профсоюзный билет и(или) учетная карточка с отметкой о принадлежности к территориальной  организации профсоюза машиностроителей РФ.

1.    Профсоюзный билет

1.1. Профсоюзный билет хранится у члена профсоюза.

1.2. В течение пяти дней с момента приема в профсоюз соответствующий профсоюзный орган вручает профсоюзный билет вновь принятому члену профсоюза.

1.3. Профсоюзные билеты лицам, принятым в члены профсоюза, выдаются бесплатно. Стоимость бланка профсоюзного билета списывается на расходы соответствующего профсоюзного органа. При выдаче профсоюзного билета взамен утерянного и при его обмене с члена профсоюза взимается стоимость бланка профсоюзного билета.

1.4. Учет профсоюзных билетов ведется в книге учета движения профсоюзных билетов. Книга должна быть пронумерована, прошнурована, скреплена печатью и заверена подписями председателя соответствующего профсоюзного органа и председателя ревизионной комиссии (Приложение 1).

1.5. Обмен профсоюзных билетов производится соответствующим профсоюзным органом в случаях перемены фамилии, имени, отчества, установления неточности в записях, негодности для использования. Прежние билеты возвращаются на руки члену профсоюза, при этом на всех страницах билета делается запись «Обмен».

1.6. Профсоюзные билеты лиц, исключенных из членов профсоюза, а также бланки билетов, испорченных при заполнении, подлежат уничтожению. Уничтожение билетов производится один раз в полугодие комиссией в составе председателя соответствующего профсоюзного органа, бухгалтера и члена ревизионной комиссии по акту, где указываются номера испорченных бланков профбилетов, номера профбилетов, фамилия, имя, отчество лиц, которым принадле-
жали билеты, год вступления в профсоюз и последний месяц уплаты профсоюзных взносов.

2. Порядок учета

2.1. Основным документом учета члена профсоюза является учетная карточка. Учетная карточка члена профсоюза имеет одинаковый номер с его профсоюзным билетом.

2.2. Учетная карточка заполняется чернилами в точном соответствии с установленными в ней графами, подписывается членом профсоюза и председателем профорганизации. Графы «Основная профессия, должность», «Образование», «Домашний адрес», «Телефон» заполняются карандашом.

2.3. При изменении индивидуальных данных члена профсоюза в учетную карточку своевременно вносятся соответствующие изменения.

2.4. Учетные карточки хранятся в осуществляющем учет профсоюзном органе, который формирует их в картотеку.

2.5. Картотека содержит следующие разделы:

а) работающие члены профсоюза;

б) неработающие члены профсоюза:

- неработающие пенсионеры;

- уволившиеся по различным основаниям;
в) снятые с профсоюзного учета.

2.6. Учетные карточки располагаются в разделе картотеки «работающие члены профсоюза» по структурным подразделениям организации в алфавитном порядке, в остальных разделах - в алфавитном порядке.

2.7. Учетные карточки, в которых полностью использовано место для отметок о приеме на учет и снятии с учета, об уплате членских профсоюзных взносов или пришедшие в негодность, заменяются новыми. Использованные учетные карточки хранятся в течение трех месяцев, после чего уничтожаются.

2.8. Уничтожение учетных карточек производится комиссией в составе председателя соответствующего профоргана, бухгалтера (казначея) и члена ревизионной комиссии с составлением соответствующего акта. При уничтожении невостребованных учетных карточек в акте указываются: фамилия, имя и отчество члена профсоюза, которому принадлежала учетная карточка, номер членского профсоюзного билета, год вступления в профсоюз, последний месяц уплаты членских профсоюзных взносов.
При уничтожении учетных карточек в случаях, перечисленных п.2.7 настоящего Положения, в акте указывается только количество
уничтоженных  карточек.

2.9. Ревизионная комиссия первичной профсоюзной организации не реже одного раза в год проверяет состояние учета членов профсоюза, отметок об уплате членских профсоюзных взносов, хранение учетных карточек и выявленные недостатки отмечает в акте ревизии.

3. Принятие на профсоюзный учет

3.1. На профсоюзный учет в профсоюзную организацию принимаются:

- лица, вступившие в профсоюз;

- члены профсоюза, поступившие на работу из организаций, где действует профсоюз машиностроителей РФ.

3.2. В профсоюз машиностроителей РФ принимаются лица, достигшие 14-летнего возраста, осуществляющие трудовую деятельность и (или) обучающиеся в учебных заведениях.

3.3. Работники, состоявшие ранее в других профсоюзах, принимаются в профсоюз и ставятся на учет на общих основаниях.

3.4. При вступлении в профсоюз письменное заявление подается в первичную профсоюзную организацию по месту работы, учебы.

3.5. Решение о приеме в профсоюз принимается на собрании (конференции) первичной профсоюзной организации, а в перерывах между ними - на заседании профсоюзного комитета. По решению профсоюзного комитета прием в профсоюз может осуществляться на собрании (конференции) структурного подразделения первичной профсоюзной организации, а в перерывах между ними - на заседании его коллегиального органа по месту работы, учебы вступающего в профсоюз.

3.6. В случае отсутствия первичной профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ по месту работы, заявление о вступлении в профсоюз подается в  территориальную  организацию профсоюза машиностроителей РФ. Решение о приеме в профсоюз данного работника (учащегося) принимается на заседании территориального органа  профсоюза.

3.7. Решение соответствующего профсоюзного органа об отказе в принятии в члены  профсоюза может быть обжаловано в вышестоящем  профсоюзном  органе и(или) в суде.

3.8. Член профсоюза  машиностроителей РФ, перешедший на работу в организацию, где действует профсоюз машиностроителей РФ, становится на учет в первичной профсоюзной организации при предъявлении профсоюзного  билета и учетной карточки, заполненной в соответствии с установленными  в профсоюзе требованиями.

3.9. Неработающие члены профсоюза имеют право состоять на учете в первичной профсоюзной организации по последнему месту работы. Реализация права осуществляется путем подачи заявления в соответствующий профсоюзный орган.

3.10. При ликвидации первичной профсоюзной организации и увольнении с работы в связи с ликвидацией организации, член профсоюза по его письменному заявлению ставится на учет в первичной профсоюзной организации территориального профсоюзного органа.

3.11. Учет членов профсоюза - работников предприятий, где нет первичной профсоюзной организации, до момента её создания ведется
первичной профсоюзной организацией территориального органа профсоюза или, по согласованию, первичной профсоюзной организацией, территориально наиболее близкой к месту работы указанного члена профсоюза.

3.12. Первичные профсоюзные организации ведут отдельный список лиц, обратившихся за представительством и защитой его прав и уплачивающих целевой взнос в размере, установленном решением соответствующего органа профсоюза. Информация о данных лицах
своевременно передается в территориальный орган профсоюза.

4. Снятие с учета

4.1. Снятие с профсоюзного учета производится на основании решения соответствующего профсоюзного органа.

4.2. С профсоюзного учета в первичной профсоюзной организации снимаются:

а) члены профсоюза, перешедшие на работу в другую организацию, где действует профсоюз машиностроителей РФ;

б) лица, исключенные из профсоюза в связи с:

- добровольным выходом из профсоюза;

- совершением действий, наносящих вред либо ущерб
профсоюзу, подрывающих его единство, систематическое или однократное грубое неисполнение решений профсоюзных органов;

- потерей связи с профсоюзом и неуплатой членских проф-
союзных взносов более трех месяцев;

- со смертью.

4.3. Член профсоюза, перешедший на работу в организацию, где действует профсоюз машиностроителей РФ, снимется с учета в первичной профсоюзной организации по прежнему месту работы и ставится на учет в первичной профсоюзной организации по новому месту работы.

4.4. Лицо, добровольно вышедшее из профсоюза, исключается из профсоюза и снимается с учета по решению соответствующего профсоюзного органа со дня написания заявления.

4.5. Лицо, исключенное из профсоюза за совершение действий, наносящих вред либо ущерб профсоюзу, подрывающих его единство,
систематическое или однократное грубое неисполнение решений профсоюзных органов, снимается с учета со дня принятия решения об исключении соответствующим профсоюзным органом. В учетной карточке и профсоюзном билете делается отметка «исключение из профсоюза».

4.6. Лица, исключенные из профсоюза в связи с добровольным выходом и за совершение действий, наносящих вред либо ущерб профсоюзу, подрывающих его единство, систематическое или однократное грубое неисполнение решений профсоюзных органов не могут быть вновь приняты в профсоюз в течение одного года со дня исключения. Учетные карточки указанных лиц хранятся в течение одного года в профсоюзном органе, принявшем решение об исключении.

4.7. Член профсоюза, вступивший в другой профсоюз на том же предприятии, исключается из профсоюза машиностроителей РФ и сни-
мается с учета решением соответствующего профсоюзного органа.

4.8. Член профсоюза, потерявший связь с профсоюзом и не уплачивающий в течение более трех месяцев профсоюзные взносы, исключается из профсоюза и снимается с профсоюзного учета решением соответствующего профсоюзного органа.

5. Создание и сопровождение Единой базы данных членов

профсоюза

5.1. Для обеспечения эффективности работы по защите социально-трудовых прав и интересов членов профсоюза в  территориальной  организации профсоюза машиностроителей РФ  создается Единая база данных по учету чле-
нов профсоюза.

5.2. Первичный учет членов профсоюза осуществляется профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации в соответствии с Уставом профсоюза, Инструкцией по учету членов профсоюза и настоящим Положением.

5.3. Профсоюзный орган, ведущий учет членов профсоюза, на основании учетных карточек формирует базу данных членов профсоюза данной первичной профсоюзной организации в формате Ехсеl либо Word по форме №1. Копия базы данных в электронном виде передается в территориальный  орган профсоюза.

5.4. Профсоюзный орган, не имеющий возможности ведения электронного списка членов профсоюза, ведет его в журнале. В этом случае база данных членов профсоюза передается в территориальный орган  профсоюза на бумажном носителе.

5.5. Ежемесячно в срок до 15 числа следующего за отчетным месяца первичная профсоюзная организация передает в 
территориальный  орган профсоюза сведения о:

- вновь поставленных на учет членах профсоюза по форме № 2;

- снятии с учета членов профсоюза по форме № 3;

- сведения о лицах, обратившихся за представительством по форме № 4

5.6. Ежемесячно территориальный  орган профсоюза на основании сведений, представленных первичными профсоюзными организациями вносит изменения в единую базу данных членов профсоюза с разбивкой по первичным профсоюзным организациям и категориям учета.

5.7. При работе с Единой базой данных членов профсоюза, содержащей персональные данные члена профсоюза, соблюдаются общие требования, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных» и Главой 5 ТК РФ.

Приложение 1.


КНИГА УЧЕТА ДВИЖЕНИЯ ПРОФСОЮЗНЫХ БИЛЕТОВ

1. Получено бланков профбилетов

	Дата 

получения


	От кого получено


	Количество
бланков
профбилетов


	Номера бланков
профбилетов




2. Выдано профбилетов

	Дата

выда-чи


	Фамилия, имя, отчество члена 
профсоюза


	Номер и дата 

протокола заседания 

профоргана 
	В связи с чем произведе
на выдача проф- билета
	Номер

профсоюзного билета


	Роспись в

получе
нии




Форма №1

Сведения о членах профсоюза, состоящих на учете
в первичной профсоюзной организации

	№

п/п


	Фамилия
	Имя


	Отчество
	Дата

рожде-ния
	Но-мер 

проф союз-

ного

биле-та
	Дата

 вступ ления в

проф

союз 
	До

машний ад

рес
	телефон


Форма № 2

Сведения о членах профсоюза, поставленных на учет
в первичной профсоюзной организации 

______________________________________________

в ______________ 200__ г.

(месяц)

	№

п/п


	Фами

лия
	Имя


	Отчество
	Дата

Рож-дения
	Но-мер 

проф-

 союз

ного

биле

та
	Дата вступ ления в

профсоюз
	Домашний 

адрес
	телефон
	Основа-ние пос
тановки на учет


Форма № 3

Сведения о лицах, снятых с учета
в первичной профсоюзной организации

________________________________________________________

в _______________ 200___ г.

(месяц)

	№

п/п


	Фамилия
	Имя


	Отчес-тво
	Номер 

профсоюз

ного билета
	Дата

 снятия с

учета
	Причина  снятия

 с учета


Форма № 4


Сведения о лицах, обратившихся за представительством и защитой его прав и уплачивающих целевой взнос в первичной профсоюзной организации

	№

п/п


	Фамилия
	Имя


	Отчество
	Дата

рождения
	Дата принятия решения о представительстве


Утверждено 

постановлением ЦК профсоюза 

машиностроителей РФ

07 сентября 2005 г. №  2  пл.

ОБЩЕЕ  ПОЛОЖЕНИЕ
о первичной (объединенной первичной, единой  первичной) профсоюзной организации профсоюза машиностроителей Российской Федерации
I. Общие положения

1.1. Первичная профсоюзная организация – добровольное объединение членов профсоюза, работающих (обучающихся), как правило, на одном предприятии, в одном учреждении, одной организации* независимо от форм собственности и подчиненности. 

1.2. Первичная профсоюзная организация может быть объединенной (единой). 

1.3. Объединенная первичная (единая первичная) профсоюзная организация (далее - первичная профсоюзная организация)  – добровольное объединение членов профсоюза первичных профсоюзных организаций, действующих в организациях, имеющих территориальную, производственную, другую общность.

--------------------------------------------

* организация - предприятие, акционерное общество, учреждение, холдинг, учебное заведение  и др. 

1.4. Первичная профсоюзная организация создается и действует в целях представительства и защиты без доверенности социально-трудовых прав и интересов членов профсоюза по вопросам индивидуальных трудовых и связанных с трудом отношений, в том числе пенсионных и других в органах законодательной, исполнительной власти и местного самоуправления, судебных органах и иных организациях, перед работодателями, собственниками и их объединениями, на совместных и иностранных предприятиях и в организациях, а также коллективных  социально-трудовых прав и интересов работников, независимо от членства в профсоюзе в случае наделения полномочиями на представительство в установленном порядке. 
1.5. Первичная профсоюзная организация, как правило, действует на территории организации без ограничения срока деятельности. 

1.6. Сокращенные  наименования:  первичной  профсоюзной организации – ППО; объединенной первичной профсоюзной организации – ОППО; единой первичной профсоюзной организации – ЕППО. 

1.7. Членство в профсоюзе (условия и  порядок приема в профсоюз работников, учет членов профсоюза, сохранение и прекращение членства в профсоюзе работников, права, обязанности, поощрения членов профсоюза, меры воздействия к членам профсоюза), создание,  структура, правовое положение, формирование органов и сроки их полномочий, финансовая деятельность первичной  профсоюзной организации, принятие решений, в том числе по вопросам относящимся к исключительной компетенции общего собрания (конференции), гарантии профсоюзным работникам определены Уставом профсоюза машиностроителей Российской Федерации.

1.8. Первичная профсоюзная организация:

1.8.1. Независима от работодателей, их объединений (союзов, ассоциаций), собственников,  управленческих структур организации, органов исполнительной власти, местного самоуправления и их должностных лиц, политических партий и других общественных организаций, им не подотчетна и не подконтрольна. Взаимоотношения с ними строит на основе равноправия, партнерства, диалога и сотрудничества в интересах работников - членов профсоюза.

1.8.2. Является структурной организацией профсоюза машиностроителей РФ, пользуется его защитой и руководствуется в своей деятельности   Уставом профсоюза, настоящим Положением, решениями вышестоящих профсоюзных органов, законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации.

1.8.3. Входит в территориальную организацию профсоюза, при ее наличии.

1.8.4. Может входить в  другие профсоюзные объединения, если при этом не нарушает Устав профсоюза машиностроителей РФ.

1.8.5. Участвует через своих представителей в работе выборных органов профсоюза машиностроителей РФ и других профобъединений.

1.8.6. Может иметь свое Положение о первичной профсоюзной организации, принятое на собрании (конференции) в соответствии с Уставом профсоюза машиностроителей РФ и настоящим Положением.

1.8.7. Может в порядке, установленном законами, иметь права юридического лица, которые реализуются общим собранием, конференцией, коллегиальными профсоюзными органами, председателем, действующими в пределах, установленных законодательством, Уставом профсоюза и настоящим Положением.

        1.8.8. Имеет печать, бланки, штампы со своим наименованием, соответствующие единым образцам, утверждаемые президиумом Центрального комитета профсоюза.

1.8.9. Имеет расчетный и иные счета (в т.ч. валютный) в банках и других кредитных организациях, в соответствии с законодательством.

1.9. Наименование, юридический адрес и местонахождение первичной профорганизации  соответствуют наименованию, юридическому адресу и местонахождению организации, на территории которой она осуществляет свою деятельность.

1.10. Реорганизация, создание единого хозяйствующего субъекта (организации, предприятия, учреждения, акционерного общества, холдинга, компании, корпорации и др.) не является основанием для соответствующих преобразований первичной профсоюзной организации.

1.11. Вышестоящими профсоюзными органами для первичной профсоюзной организации являются выборные органы профсоюза, территориальной организации профсоюза.

1.12. Вопросы деятельности, не урегулированные настоящим Положением, решаются в соответствии с Уставом профсоюза машиностроителей РФ и действующим законодательством.

II. Права и обязанности первичной профсоюзной организации

2.1. Первичная профсоюзная организация имеет право:

2.1.1. Избирать (делегировать) своих представителей в профсоюзные и другие органы, отзывать и заменять их.

2.1.2. Участвовать через своих представителей в работе коллегиальных профсоюзных органов. 

2.1.3. Вносить проекты документов и предложения на рассмотрение профсоюзных органов, получать информацию о результатах их рассмотрения.

2.1.4. Участвовать в разработке предложений профсоюза к проектам законов и иных нормативных правовых актов, затрагивающих социально-трудовые права работников.

2.1.5. Представлять интересы работников при проведении коллективных переговоров, разработке, заключении и изменении коллективного договора и других соглашений, контролировать их выполнение, участвовать в управлении организацией, рассмотрении трудовых споров работников с работодателем.

2.1.6. Обращаться в соответствующие органы представительной,   исполнительной и судебной власти, органы местного самоуправления,  вышестоящие профсоюзные органы для разрешения споров, связанных с деятельностью профсоюзной организации, защитой прав и интересов членов профсоюза.






2.1.7. Обращаться в профсоюзные органы с предложениями об организации массовых акций (проведение митингов, демонстраций, шествий, пикетирования, забастовок), а также о поддержке профсоюзом, другими профсоюзами ее коллективных действий.   

2.1.8. Обращаться в вышестоящие профсоюзные органы для получения консультаций, помощи и поддержки, использовать их возможности для обучения профсоюзных кадров и актива, получения и распространения информации, необходимой для своей деятельности,

2.1.9. Пользоваться имуществом профсоюза в установленном порядке.

2.1.10. Принимать участие в разработке различных программ и создании фондов профсоюза. 

2.2. Первичная профсоюзная организация обязана:


2.2.1. Выполнять Устав профсоюза, настоящее Положение, Положение (Устав) территориальной организации профсоюза, решения  профсоюзных органов, в том числе вышестоящих, принятые в соответствии с  Уставом профсоюза.



2.2.2. Поддерживать деятельность профсоюза и принимать активное  участие в реализации его целей и задач, проявлять солидарность и единство в защите прав и интересов членов профсоюза.

2.2.3. Вступать в переговоры с работодателями, их объединениями, государственными органами власти и органами местного самоуправления, заключать коллективный договор и другие  соглашения, контролировать их выполнение.    

2.2.4. Проводить работу по укреплению профсоюза и вовлечению в него новых членов.





2.2.5. Осуществлять контроль за полнотой и своевременностью перечисления профсоюзных взносов работодателем, выполнять финансовые и другие обязательства перед вышестоящими профсоюзными органами в соответствии с установленными в профсоюзе порядком, сроками, формами, размерами и т.д.

2.2.6. Информировать своевременно соответствующие вышестоящие профсоюзные органы о своих основных решениях и действиях,  изменениях состава выборных профсоюзных органов и других профсоюзных кадров. 

 2.2.7. Вносить на рассмотрение своих общих собраний (конференций), коллегиальных органов вопросы, предложенные вышестоящими профсоюзными органами.

2.2.8. Принимать все меры к восстановлению нарушенных социально-трудовых прав работников-членов профсоюза при их обращении.

2.2.9. Проявлять солидарность, единство и принимать активное участие в организации и проведении коллективных действий профсоюзов.

2.2.10. Не допускать действий (бездействия), наносящих вред и ущерб профсоюзу и другим профсоюзным организациям, их выборным органам. 

2.2.11. Представлять статистическую, финансовую и другую отчетность в установленные сроки и формам в соответствующие вышестоящие профсоюзные органы.
III. Выборные органы первичной профсоюзной организации

3.1. Высшим органом первичной профсоюзной организации является общее собрание   (конференция) членов профсоюза, созываемое по мере необходимости, но не реже двух раз в год, по решению руководящего выборного  органа первичной профсоюзной организации или по требованию 1/3 членов профсоюза. Дата проведения и повестка дня объявляются не позднее, чем за 15 дней до открытия собрания (конференции).

3.2. Общее профсоюзное собрание (конференция): 
 
          
3.2.1. Определяет основные направления работы первичной профсоюзной организации, её выборных органов, принципы формирования и использования её имущества.

3.2.2. Принимает решение о порядке формирования органов профсоюзной организации.

3.2.3. Утверждает количественный состав, избирает или подтверждает полномочия членов профсоюзного комитета (совета) первичной профсоюзной организации при прямом их делегировании (избрании), принимает решение о досрочном прекращении их полномочий. 

3.2.4.  Избирает, досрочно  прекращает полномочия председателя  первичной профсоюзной организации, его заместителей.

3.2.5.  Избирает ревизионную комиссию первичной профсоюзной организации и досрочно прекращает ее полномочия.

3.2.6. Утверждает (при необходимости) свое Положение о первичной профсоюзной организации и вносит изменения и дополнения в него.

3.2.7. Принимает решения о реорганизации и  ликвидации первичной профсоюзной организации.

3.2.8. Выдвигает, избирает, отзывает и заменяет своих представителей в  вышестоящих профсоюзных органах, выдвигает и избирает делегатов на профсоюзные и межсоюзные конференции, съезды согласно норме представительства. 

3.2.9. Заслушивает не реже одного раза в год отчёты выборных органов первичной профсоюзной организации по всем направлениям их деятельности и о выполнении принимаемых решений, а также отчёты членов выборных вышестоящих профсоюзных органов, делегированных первичной профсоюзной организацией, даёт оценку их деятельности.

3.2.10. Ежегодно рассматривает и утверждает смету доходов и расходов, годовой и бухгалтерский баланс профсоюзной организации, рассматривает отчеты об их исполнении.

3.2.11. Предоставляет полномочия профсоюзному комитету (совету) на утверждение промежуточного и ликвидационного балансов при ликвидации профсоюзной организации в качестве юридического лица.

3.2.12. Определяет и утверждает виды и формы предпринимательской деятельности профсоюзной организации, доходы от которой направляет на уставную работу. 

3.2.13. Решает вопросы о правопреемственности профсоюзной организации при реорганизации и (или) изменении организационно-правовой  формы предприятия (организации, учреждения, акционерного общества и др.). 

3.2.14. Определяет социальные гарантии выборным и другим  работникам профсоюзной организации.

3.2.15. Рассматривает  вопросы,  предложения,  рекомендации вышестоящих профорганов в установленные ими сроки и принимает по ним соответствующие решения.

3.2.16. Выдвигает кандидатуры для избрания в представительные органы организации. 

3.2.17. Может передавать отдельные свои полномочия выборным органам первичной профсоюзной организации, вышестоящим профсоюзным органам.

 3.2.18. Решает другие вопросы деятельности первичной    профсоюзной организации.


Вопросы, предусмотренные абзацами 3.2.1-3.2.7., 3.2.11., 3.2.13. пункта 3, относятся к исключительной компетенции общего профсоюзного собрания (конференции).


3.3. Решения собрания (конференции), выборных органов первичной  профсоюзной организации  принимаются в форме постановлений большинством голосов членов первичной профсоюзной организации, выборных профсоюзных органов, делегатов конференции, принявших участие в их работе при наличии кворума, если Уставом профсоюза не определён иной порядок принятия решений.


3.4. Внеочередное общее собрание (конференция) первичной профсоюзной организации может проводиться по решению профсоюзного комитета (совета), по требованию не менее одной трети членов профсоюза или вышестоящего профсоюзного органа. 


Профсоюзный комитет (совет) в срок не позднее десяти календарных дней со дня предъявления требования обязан принять решение о проведении общего профсоюзного собрания (конференции)  либо о мотивированном отказе от проведения. Отказ от проведения общего профсоюзного собрания (конференции) может быть обжалован в вышестоящий профсоюзный орган. 
О повестке дня, дате, времени и месте проведения общего собрания (конференции) объявляется (сообщается) не менее чем за 7 дней до установленного срока.

   3.5.  В период между собраниями (конференциями) работу по реализации целей и задач, определенных Уставом профсоюза и настоящим Положением, решений вышестоящих профсоюзных органов, собраний (конференций) первичной профсоюзной организации осуществляет ее постоянно действующий руководящий коллегиальный орган – профсоюзный комитет, совет (в дальнейшем - профком).

     3.6. Профком:

3.6.1. Организует работу первичной профсоюзной организации, ее структурных подразделений, их выборных органов. 

3.6.2. Реализует права юридического лица первичной профсоюзной организации при их приобретении в соответствии с законодательством. 

3.6.3. Проводит работу по реализации целей и задач, определенных Уставом профсоюза, решений вышестоящих профорганов, прав, предоставленных действующим законодательством профсоюзам. 

3.6.4. В порядке, установленном законодательством, выдвигает и направляет работодателям или их представителям требования, участвует в формировании и работе примирительных органов, может объявлять и возглавлять забастовки, принимать решения об их приостановке, возобновлении и прекращении, а также координировать эти действия. Согласовывает минимум необходимых работ в организации (предприятии, учреждении) при подготовке и проведении забастовки.  

3.6.5. Представляет интересы работников - членов профсоюза при проведении коллективных переговоров, заключении и изменении коллективного договора, осуществлении контроля за его выполнением в отношении членов профсоюза и лиц, доверивших защиту своих прав профсоюзной организации и поддерживающих ее материально, а также при реализации их права на участие в управлении организацией. 

3.6.6. Рассматривает и вносит предложения работодателю о предоставлении работникам - членам профсоюза дополнительных (по сравнению с законодательством РФ) социально-трудовых льгот, добивается их реализации.

3.6.7. Содействует выполнению отраслевого (тарифного) соглашения, осуществляет контроль за его реализацией в своей организации.

3.6.8.  Выражает и отстаивает мнение работников – членов профсоюза при принятии работодателем локальных нормативных актов, содержащие нормы трудового права.

3.6.9. Осуществляет контроль за соблюдением   трудового законодательства, положения по оплате труда, правил и норм производственной санитарии и техники безопасности, участвует в разрешении трудовых споров (конфликтов) только в отношении членов профсоюза и лиц, доверивших защиту своих прав профсоюзной организации и поддерживающих ее материально.


3.6.10. Информирует вышестоящие профсоюзные органы о вопросах, требующих решения на территориальном или федеральном уровне.

3.6.11. Получает и обсуждает информацию по социально-трудовым вопросам от работодателей, их объединений (союзов, ассоциаций), органов государственной власти и органов местного самоуправления и принимает соответствующее решение.

3.6.12. Организует и проводит при необходимости или по решению вышестоящего профоргана коллективные действия членов профсоюза в поддержку их требований в соответствии с действующим законодательством.


3.6.13. Принимает участие в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора с работниками-членами профсоюза по инициативе работодателя.

3.6.14. Обращается в судебные органы с исками о защите прав и интересов членов профсоюза. 

3.6.15. Участвует на паритетных началах совместно с работодателем в создании комитета (комиссии) по охране труда и направляет в него  своих уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда. 

Участвует в работе экспертных организаций по установлению работникам профессиональных заболеваний, процента утраты трудоспособности.

3.6.16. Создает условия, чтобы все члены профсоюза в равной мере пользовались правами, предоставленными Уставом профсоюза.

3.6.17. Утверждает структуру первичной профсоюзной организации. 


3.6.18. Утверждает при необходимости Положения о своих структурных профсоюзных организациях.

3.6.19. Проводит работу по усилению мотивации профсоюзного членства, вовлечению работников в члены профсоюза.

3.6.20. Проводит работу и осуществляет контроль по выполнению решений общего собрания (конференции), критических замечаний и предложений членов профсоюза, информирует профсоюзную организацию о их реализации.  

3.6.21. Информирует членов профсоюза о деятельности вышестоящих профсоюзных органов. 

3.6.22. Выявляет и обобщает мнение членов профсоюза по вопросам, представляющим общий интерес, излагает точку зрения профсоюзной организации по этим вопросам вышестоящим профсоюзным органам, работодателю, органам власти и управления, а также  в средствах массовой информации.

3.6.23. Вносит изменения и дополнения в свое Положение о первичной профсоюзной организации, не противоречащие Уставу профсоюза и настоящему Положению, с последующим их утверждением на общем профсоюзном собрании (конференции).

3.6.24. Участвует в фондах, создаваемых профсоюзом и другими профобъединениями. Может создавать свои фонды (забастовочный, солидарности и др.).





3.6.25. Может в соответствии с законодательством участвовать в управлении государственными фондами социального страхования, занятости, медицинского страхования, пенсионным и другими фондами, формируемыми за счет страховых взносов, а также осуществлять профсоюзный контроль за использованием средств этих фондов. 

3.6.26. Принимает решение о созыве общего профсоюзного собрания (конференции). 

3.6.27. Осуществляет подготовку, переподготовку, повышение квалификации профсоюзных кадров и актива.
3.6.28. Оказывает правовую, материальную и иную помощь членам профсоюза.

3.6.29. Обеспечивает правильность, своевременность и полноту сбора членских профсоюзных взносов, достоверность и постановку бухгалтерского учета, финансовую, статистическую и другую отчетность. 

3.6.30.  Решает с работодателем через коллективный договор (соглашение) вопросы: о  безналичной уплате и перечислению членских профсоюзных взносов профсоюзу, при наличии письменных заявлений членов профсоюза; об использовании денежных средств предприятия (организации, учреждения, акционерного общества и др.) и денежных средств из заработной платы работников, не являющихся членами профсоюза, по их письменным заявлениям на культурно-массовую и физкультурно-оздоровительную работу в трудовом коллективе, а также на оплату труда председателя профорганизации и др. 

3.6.31. Ежегодно формирует согласованную с вышестоящим профсоюзным органом смету доходов и расходов профсоюзной организации и вносит ее на утверждение общего собрания (конференции), отчитывается об ее исполнении, утверждает учетную политику. 

3.6.32. Отчисляет часть денежных средств на деятельность вышестоящих профорганов в установленных ими размерах и сроки.
3.6.33. Распоряжается оставшимися средствами в профсоюзной организации, несет ответственность за правильное и рациональное их расходование  согласно утвержденной смете.

3.6.34. Утверждает по согласованию с вышестоящим профорганом штатное расписание и заработную плату профсоюзных работников, исходя из решений вышестоящих профорганов и утвержденной общим собранием (конференцией)  сметы доходов и расходов. 

3.6.35. Принимает при необходимости решение о переходе  профсоюзной организации на расчетно-кассовое (полное финансовое) обслуживание в территориальный орган профсоюза. 

3.6.36. Принимает участие в создании и создает кассы (страховые, взаимопомощи и др.). 

3.6.37. Принимает решения о проведении отчетов и выборов в   структурных подразделениях профсоюзной организации. 

3.6.38. Вносит по согласованию с вышестоящим профорганом предложение о ликвидации профсоюзной организации как юридического лица на утверждение общего собрания (конференции).

3.6.39.  Ежегодно отчитывается перед членами профсоюза о своей деятельности на общем собрании (конференции). 

3.6.40.  Осуществляет прием и учет членов профсоюза, ведет реестр (список) своих структурных организаций и своевременно вносит в него изменения и дополнения. 

3.6.41. Представляет территориальному профоргану, а при его отсутствии - Центральному комитету профсоюза статистические, финансовые и другие отчеты (сведения, информации) в сроки и  по формам, утвержденными ЦК профсоюза. 

3.6.42. Может избирать из своего состава президиум профкома, создавать комиссии и делегировать им часть своих полномочий на основе соответствующих решений, положений.

3.6.43.  Может передавать отдельные свои полномочия президиуму профкома, председателю первичной профсоюзной организации, профорганам структурных подразделений (профорганизаций).

3.6.44.  Может, с согласия профорганизации, передавать часть своих функций и полномочий вышестоящему профоргану.

3.6.45. Имеет право приостанавливать, отменять решения структурных профсоюзных организаций, их выборных органов, если они противоречат его решениям, Уставу профсоюза, настоящему Положению, действующему законодательству.

3.6.46.  Награждает, ходатайствует о награждении членов профсоюза, структурных профорганизаций. 

3.6.47. Подотчетен общему профсоюзному собранию (конференции) и вышестоящим профорганам.

3.6.48. Осуществляет другие полномочия, делегируемые ему  общим собранием (конференцией), вышестоящими профорганами, определенные Уставом профсоюза.

3.7. Заседания профкома проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц, а при избрании президиума профкома - не реже одного раза в три месяца.

3.8. Президиум профкома:

3.8.1. Созывает заседания профкома, вносит предложения по повестке дня, определяет дату и место их проведения.

3.8.2. Организует и контролирует выполнение решений собрания (конференции), профкома, вышестоящих профсоюзных органов, информирует членов профсоюза об их выполнении.

3.8.3. Выявляет и рассматривает мнение членов профсоюза по вопросам, представляющим общий интерес, принимает решения, готовит предложения вышестоящим профсоюзным органам, работодателю.

        3.8.4. Организует и проводит разъяснительную, информационную работу.

3.8.5. Контролирует соблюдение законодательства о труде, правил и норм по охране труда, условиям быта и отдыха членов профсоюза.

3.8.6. Организует и проводит обучение профсоюзного актива.

    3.8.7. Выполняет другие функции, полномочия и поручения делегированные ему собранием (конференцией), профкомом на основе соответствующего решения, положения.

3.9. Заседания президиума профкома проводятся не реже одного раза в месяц.

  3.10. Председатель первичной профсоюзной организации:

3.10.1. Организует выполнение решений общего собрания (конференции), профкома, его президиума и вышестоящих профсоюзных органов, несет персональную ответственность за их реализацию.


3.10.2. Руководит работой профкома, его президиума, созывает и ведет их заседания.
3.10.3. Подписывает решения и другие документы профсоюзных органов  и несет персональную ответственность за их достоверность. 

3.10.4. Подписывает принятый собранием (конференцией) коллективный договор (соглашение).


3.10.5. Представляет без доверенности первичную профсоюзную организацию перед работодателями, их объединениями (союзами, ассоциациями),  собственниками, в органах государственной власти, местного самоуправления, судебных органах, общественных и иных организациях, организует и обеспечивает защиту ее прав и интересов в этих органах.

3.10.6. Направляет обращения и ходатайства от имени первичной профсоюзной организации.

3.10.7. Осуществляет контроль за порядком уплаты членских профсоюзных взносов, своевременным и полным перечислением их  работодателем, несет персональную ответственность за выполнение финансовых обязательств по перечислению членских взносов в размерах и сроки, принятых в профсоюзе, соответствующими выборными коллегиальными профсоюзными органами, в том числе вышестоящими.

3.10.8. Распоряжается имуществом, в том числе денежными средствами, находящимися в первичной профсоюзной организации, в пределах полномочий и смет, определенных собранием (конференцией), профкомом, несет ответственность за их рациональное использование. 


3.10.9. Осуществляет финансовые операции, заключает договоры и соглашения на основании решений профкома, в пределах полномочий, предоставленных ему профкомом с последующим его информированием.    

3.10.10. Открывает и закрывает расчетные, текущие и другие счета в банках и  является распорядителем по этим счетам.

3.10.11. Выдает доверенности на действия от имени первичной профсоюзной организации, ее коллегиальных органов.

3.10.12. Организует ведение учета членов профсоюза и реестра структурных профорганизаций.

3.10.13. Представляет решения первичной профсоюзной организации, ее выборных органов, статистические, финансовые и другие отчеты по установленной форме и в утвержденные сроки вышестоящим профсоюзным и другим органам.

3.10.14. Организует и ведет информационную работу о деятельности профсоюза.

3.10.15. Определяет обязанности заместителя председателя первичной профсоюзной организации, заключает и расторгает с ним трудовой договор в соответствии с законодательством и Уставом профсоюза.

3.10.16. Руководит работой аппарата профкома первичной профсоюзной организации (при его наличии), заключает и расторгает трудовые договоры с его работниками в соответствии с законодательством и Уставом профсоюза.
3.10.17. Принимает решения оперативного характера с последующим информированием профкома.

3.10.18. Может поручать осуществление отдельных своих полномочий членам профкома, работникам аппарата. Издает приказы  (распоряжения).

3.10.19. Осуществляет другие полномочия, делегированные ему собранием (конференцией), профкомом первичной профсоюзной организации, вышестоящим профсоюзным органом.

3.11. В отсутствие председателя первичной профсоюзной организации его функции осуществляет заместитель председателя или другое лицо, уполномоченное председателем.       

3.12. Решением собрания (конференции) и вышестоящего профсоюзного органа в первичной профсоюзной организации может вводиться должность представителя (доверенного лица) профсоюза, действующего на основании Положения, утверждаемого Центральным комитетом профсоюза.
IV. Взаимоотношения профкома

с органами управления организации

4.1. Профком строит свои взаимоотношения с органами управления организации на основе законов, принципов социального партнерства, невмешательства в оперативно-распорядительную деятельность, если при этом не нарушается трудовое законодательство, закон о профсоюзах,  другие законы и с этой целью:

4.1.1. Заключает коллективные договоры (соглашения).

4.1.2. Проводит по взаимной договоренности с органами управления организации совместные заседания по обсуждению актуальных для жизни трудового коллектива вопросов и координации общих усилий по их решению.

4.1.3. Оказывает содействие организации в обеспечении стабильной и прибыльной работы.

4.1.4. Способствует утверждению демократических принципов управления организацией, предусмотренных ее Уставом, ведет от имени первичной профсоюзной организации официальные переговоры на основе конструктивного диалога.

4.1.5. Вносит на рассмотрение предложения о принятии в организации нормативных актов по труду и социально-экономическим вопросам, рассматривает их проекты.

V. Финансы и имущество первичной профсоюзной организации.

5.1. Первичная профсоюзная организация, обладающая правом юридического лица, может: 

5.1.1. Иметь в собственности или оперативном управлении обособленное имущество, отвечать по своим обязательствам этим имуществом.

5.1.2. От своего имени приобретать и осуществлять имущественные    и
 неимущественные права, нести  обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

5.2. Первичная профсоюзная организация через профком:

5.2.1. Самостоятельно владеет, пользуется и распоряжается  принадлежащим ей на праве собственности имуществом, в том числе денежными средствами и ценными бумагами, необходимыми для выполнения уставных целей и задач, владеет и пользуется переданным ей в установленном порядке в ее хозяйственное ведение иным имуществом. 

5.2.2. Может заниматься предпринимательской, внешнеэкономической деятельностью, создавать банки, совместные и иные предприятия, осуществлять другую деятельность, не противоречащую законодательству, Уставу профсоюза и настоящему Положению.

5.3. Бюджет первичной профсоюзной организации формируется из ежемесячных  взносов членов профсоюза, целевых перечислений из прибыли организации, добровольных пожертвований, доходов от предпринимательской, и иной деятельности.

5.4. Средства профсоюзного бюджета  первичной профсоюзной организации расходуются на основании смет, ежегодно утверждаемых собранием (конференцией) профсоюзной организации. Профком ежегодно отчитывается на собрании (конференции) о финансовом состоянии,  об исполнении бюджета,  представляет информацию и отчеты о финансах в государственные органы и вышестоящие профсоюзные органы по установленным ими формам и срокам.

5.5. Контроль за финансово-хозяйственной деятельностью профкома  осуществляет ревизионная комиссия первичной профсоюзной организации, действующая в соответствии с Положением о ревизионных комиссиях профсоюза машиностроителей РФ,  и вышестоящие профсоюзные органы.

VI. Реорганизация, прекращение деятельности,

приостановка, запрещение деятельности

и ликвидация первичной профсоюзной организации

6.1. При реорганизации, изменении форм собственности, структуры, наименования предприятия (организации, учреждения акционерного общества и др.) первичная профсоюзная организация продолжает свою деятельность в соответствии с Уставом профсоюза и настоящим Положением, может при необходимости переоформлять свои наименования, юридические и другие документы.

6.2. При реорганизации предприятия (организации, учреждения, акционерного общества и др.) с созданием новых юридических лиц   может создаваться (сохраняться) на правах преемственности одна объединенная (единая) первичная профсоюзная организация или в каждой вновь образованной организации (нового юридического лица) создаваться первичная профсоюзная организация. Приоритет имеет создание  (сохранение) одной объединенной (единой) первичной профсоюзной организации, на которую распространяются права, обязанности  и другие нормы первичной профсоюзной организации, ее выборных органов. Наименование профсоюзной организации может оставаться прежним или отражать ее производственную общность. 

6.3. Реорганизация первичной профсоюзной организации может быть осуществлена в форме слияния, присоединения, разделения, выделения  по решению собрания (конференции) и комитета (совета) соответствующей территориальной организации или Центрального комитета профсоюза, либо их президиумов. 


6.4. Решение о реорганизации первичной профсоюзной организации считается принятым, если за него проголосовало не менее двух третей участников собрания (делегатов конференции), при наличии кворума.

6.5. Прекращение деятельности первичной профсоюзной организации производится в случае, если в профорганизации остается менее трех членов профсоюза.

Решение в этом случае принимает вышестоящий профорган. Оставшиеся члены профсоюза по их письменным заявлениям могут быть поставлены на учет в территориальном профсоюзном органе и при этом они уплачивают ему членские профсоюзные взносы  в порядке, определенном этим профорганом.

6.6. Имущество и денежные средства первичной профсоюзной организации после ее реорганизации или прекращения деятельности соответственно переходят к вновь возникшим первичным профсоюзным организациям или используются на цели, предусмотренные настоящим Уставом и определяемые общим собранием (конференцией) и (или)  вышестоящим профорганом.

6.7. Ликвидация первичной профсоюзной организации в качестве юридического лица осуществляется по решению профсоюзного собрания (конференции) и вышестоящего профоргана или по решению суда в соответствии с действующим законодательством.

6.8. Решение о реорганизации, прекращении деятельности, ликвидации первичной профсоюзной организации как юридического лица направляется в орган, ее зарегистрировавший, а как организации профсоюза машиностроителей Российской Федерации - в территориальный профорган, а при его отсутствии - в ЦК профсоюза в недельный срок после его принятия.

6.9. Приостановка, запрещение деятельности первичной профсоюзной организации осуществляется в соответствии с федеральными законами.

VII. Заключительные положения

7.1. Профком обеспечивает учет и сохранность профсоюзных и иных документов, а также своевременную передачу их на государственное либо иное  хранение в установленном порядке.

7.2. После избрания (формирования) нового состава профкома,  руководителей в течение недели осуществляется по акту прием-передача всех дел, имущества, средств первичной профсоюзной организации, ее выборных органов.

Утверждено:

Постановлением президиума

ЦК профсоюза машиностроителей РФ

13.12.2006 г. № 10
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

о цеховой профсоюзной организации

профсоюза машиностроителей РФ

1. Общие положения

1.1. Цеховая профсоюзная организация (далее цеховая профорганизация) является структурной организацией первичной профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ.

1.2. Цеховая профорганизация создается в цехе (отделе, управлении, производстве и т.п.) при наличии не менее трех членов профсоюза на их общем профсоюзном собрании (конференции) и по решению профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации (далее профком).

1.3. Цеховая профорганизация может создаваться в организации (предприятии, акционерном обществе и др.), имеющей юридическое лицо, ставшей самостоятельной в результате ее реорганизации, при наличии не менее трех членов профсоюза на их общем профсоюзном собрании (конференции) и по решению профкома.

1.4. Цеховая профорганизация не является юридическим лицом.

1.5. В своей деятельности цеховая профорганизация руководствуется Уставом профсоюза машиностроителей РФ, решениями вышестоящих профорганов, настоящим положением и действующим законодательством.

1.6. Прекращение деятельности цеховой профорганизации производится в случаях, если в профорганизации остается менее трех членов профсоюза или ликвидации хозяйственной структуры (цеха, отдела, и т.п.). Решение в этих случаях принимает профком.

2. Права и обязанности цеховой профорганизации

2.1. Цеховая профорганизация   имеет право:

2.1.1. Участвовать в формировании (выборах) органов первичной профорганизации и через своих представителей участвовать в их работе.

2.1.2. Вносить предложения, проекты документов на рассмотрение профорганов первичной профорганизации, получать информацию о результатах их рассмотрения.

2.1.3. Рассматривать и обсуждать проект коллективного договора, вносить предложения, замечания в комиссию по ведению коллективных переговоров.

2.1.4. Контролировать порядок и своевременность выплаты заработной платы членам профсоюза, при нарушениях принимать необходимые меры и сообщать в профком.

2.1.5. Осуществлять контроль по вопросам охраны труда, здоровья и экологической безопасности, повышения культуры производства.

2.1.6. Организовывать совместно с администрацией трудовое соревнование, конкурсы профессионального мастерства, культурно-спортивные, оздоровительные и другие мероприятия.

2.1.7. Проводить информационную и разъяснительную работу о деятельности профсоюза, его роли в жизни трудового коллектива.

2.1.8. Обращаться в вышестоящие профорганы для получения консультаций, помощи и поддержки по защите социально-трудовых прав и интересов членов профсоюза, обучению профактива, другим вопросам профсоюзной деятельности.

2.1.9. Представлять профкому, администрации предложения о поощрении профактива, победителей трудового соревнования, конкурсов, смотров и др. 

2.2. Цеховая профорганизация обязана:

2.2.1. Выполнять требования Устава, нормативных документов профсоюза, настоящего положения.

2.2.2. Поддерживать деятельность профсоюза, принимать активное участие в реализации его целей и задач, проявлять солидарность и единство в защите социально-трудовых прав и интересов членов профсоюза, организации и проведении коллективных действий профсоюзов.

2.2.3. Проводить работу по вовлечению работников в члены профсоюза.
2.2.4. Принимать в соответствии с действующим законодательством и Уставом профсоюза необходимые меры по защите нарушенных социально-экономических и трудовых прав членов профсоюза.

2.2.5. Представлять информацию и отчетность о своей деятельности в профком.

2.2.6. Доводить до членов профсоюза решения профкома, других вышестоящих профорганов и их выполнять.

3. Органы цеховой профорганизации 

3.1. Органами цеховой профорганизации являются: общее профсоюзное собрание (конференция) - высший орган; цеховой профсоюзный комитет (профбюро - далее цехком) - постоянно действующий исполнительный коллегиальный орган; председатель цеховой профорганизации - единоличный исполнительный орган.

3.2. Общее профсоюзное собрание (конференция - далее собрание) проводится в цеховой профорганизации по мере необходимости, но не реже одного раза в три месяца, заседания цехкома - не реже одного раза в месяц.

3.3. В цеховой профорганизации, в которой невозможен созыв общего профсоюзного собрания, могут проводиться в тот же срок сменные собрания.

3.4. Собрание созывается цехкомом или по требованию не менее 1/3 членов профсоюза цеховой профорганизации.

3.5. Внеочередное собрание может проводиться по решению цехкома, по требованию не менее 1/3 членов профсоюза цеховой профорганизации или вышестоящего профоргана.

Цехком в срок не позднее 10 календарных дней со дня предъявления требования обязан принять решение о проведении внеочередного собрания либо о мотивированном отказе его проведения. Отказ может быть обжалован в профком, а в случае не согласия с решением профкома - в другой вышестоящий профорган.

3.6. Собрание считается правомочным (имеет кворум), если в нем участвует более половины членов профсоюза цеховой профорганизации, конференция - не менее 2/3 избранных делегатов.

3.7. Решение собрания (конференции) принимается большинством голосов членов профсоюза цеховой профорганизации (делегатов конференции), принявших участие в его работе, при наличии кворума, если Уставом профсоюза не определен иной порядок принятия решения.

3.8. О повестке дня, дате, времени и месте проведения собрания (конференции) объявляется не менее чем за 15 календарных дней, а внеочередного - не менее чем за 7 календарных дней до установленного срока.

3.9. Цехком, председатель, заместители председателя цеховой профорганизации, объединяющей: до 300 членов профсоюза избираются на 2-3 года; 300 и более членов профсоюза избираются на 5 лет.

3.10. Выборы органов цеховой профорганизации проводятся в соответствии с Уставом профсоюза, Инструкцией о порядке проведения отчетов и выборов профсоюзных   органов   в   профсоюзе   машиностроителей   РФ   и   рекомендациями   ЦК профсоюза по данному вопросу.

4. Собрание цеховой профорганизации
Собрание:
4.1. Определяет основные направления деятельности цеховой профорганизации, рассматривает вопросы производственной жизни, охраны труда и здоровья, воспитания, отдыха членов профсоюза.

4.2. Избирает, досрочно прекращает полномочия цехкома, председателя цеховой профорганизации, его заместителей.

4.3. Выдвигает, избирает, отзывает, заменяет своих представителей в профорганах первичной профорганизации и других органах.

4.4. Рассматривает вопросы, предложения, рекомендации профкома, других вышестоящих профорганов в установленные ими сроки и принимает по ним соответствующие решения.

4.5. Решает другие вопросы деятельности цеховой профорганизации, определенные профкомом.

4.6. Решения по вопросам пунктов 4.2. и 4.3. являются исключительной компетенцией собрания.

5. Обязанности и полномочия цехкома
Цехком:
5.1. Организует работу цеховой профорганизации, обеспечивает выполнение собственных постановлений, решений собраний, профкома, других вышестоящих профорганов, направляет работу профгрупоргов, доводит до членов профсоюза информацию о деятельности профсоюза, его профорганов.

5.2. Готовит проекты решений собраний цеховой профорганизации по вносимым вопросам.

5.3. Защищает социально-трудовые права и интересы работников-членов профсоюза.

5.4. Осуществляет контроль за выполнением администрацией цеха (отдела и т.п.) коллективного договора, законодательства о труде, правил и норм по охране труда и техники безопасности.

5.5. Проводит работу по усилению мотивации профсоюзного членства, вовлечению работников в члены профсоюза.

5.6. Организует работу профсоюзных групп, координирует их деятельность.

5.7. Осуществляет контроль за выполнением решений цеховых профсобраний, вышестоящих профорганов, критических замечаний и предложений членов профсоюза, информирует профком об их выполнении или работе по ним.

5.8. Представляет профкому сведения, информации, планы работы и другие отчеты по утвержденным профкомом формам и в установленные сроки.

5.9. Организует и проводит обучение профактива цеховой профорганизации.

5.10. Проводит конкурсы, встречи, вечера отдыха и другие мероприятия, направленные на сплочение коллектива, развитие художественного творчества, физкультуры и спорта, укрепление здоровья.

5.11. Поощряет и вносит предложения в профком, руководителю цеха (отдела и т.д.) о поощрении активных членов профсоюза.

5.12. Распоряжается денежными средствами, выделенными профкомом, отчитывается перед ним об их расходовании.

5.13. Может создавать комиссии цехкома по направлениям профсоюзной деятельности.

5.14. Осуществляет другие функции, делегированные ему цеховым профсоюзным собранием, профкомом.

5.15. Подотчетен собранию цеховой профорганизации, профкому, другим вышестоящим профорганам.

6. Обязанности и полномочия председателя цеховой профорганизации

Председатель:

6.1. Организует выполнение решений собраний цеховой профорганизации, вышестоящих профорганов, несет персональную ответственность за их реализацию.

6.2. Руководит работой цехкома, созывает и ведет их заседания.

6.3. Направляет обращения и ходатайства от имени   цеховой профорганизации.

6.4. Осуществляет контроль за порядком удержания (уплаты) бухгалтерией предприятия членских профсоюзных взносов.

6.5. Организует и ведет информационную работу о деятельности профсоюза, его выборных органах.

6.6. Принимает решения оперативного характера с последующим их подтверждением на заседании цехкома.

6.7. В рамках социального партнерства сотрудничает с руководителем цеха (отдела и т.п.) в решении социально-трудовых вопросов в интересах членов профсоюза цеховой профорганизации.

6.8. Несет персональную ответственность в соответствии с Уставом профсоюза машиностроителей РФ.

6.9. В отсутствие председателя цеховой профорганизации его функции осуществляет заместитель председателя цеховой профорганизации или другое лицо, уполномоченное председателем цеховой профорганизации.

6.10. Подотчетен собранию, цехкому цеховой профорганизации, профкому, другим вышестоящим профорганам.

Утверждено:
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ПРИМЕРНОЕ  ПОЛОЖЕНИЕ

о профсоюзной группе профсоюза машиностроителей РФ

1. Общие положения
1.1. Профсоюзная группа (далее профгруппа) является структурной организацией  первичной, цеховой организаций профсоюза машиностроителей РФ.

1.2. Профгруппа создается по решению профкома, цехкома (профбюро) в бригаде, лаборатории, секторе, группе и других первичных структурных подразделениях организации (предприятия, учреждения, учебного заведения и др.) при наличии не менее 3-х членов профсоюза на их общем профсоюзном собрании (далее собрание).

1.3. Высшим коллегиальным руководящим органом профгруппы является собрание профгруппы. Единоличным исполнительным органом профгруппы является профсоюзный групповой организатор (далее профгрупорг).

1.4. Профгрупорг избирается на собрании сроком на один год. При необходимости с учетом рекомендаций профкома, цехкома (профбюро) в помощь профгрупоргу на собрании избираются заместитель (заместители) профгрупорга, уполномоченный по охране труда, страховой делегат, культорганизатор, организатор по физкультурной работе, другой профактив на тот же срок, что и профгрупорг.

1.5.     Выборы     профгрупорга,     его     помощников проводятся в соответствии с Уставом профсоюза, Инструкцией о порядке проведения отчетов и выборов профсоюзных органов в профсоюзе машиностроителей РФ и рекомендациями ЦК профсоюза по данному вопросу.

1.6. Решения организационного собрания профгруппы отражаются в протоколе собрания, который направляется в профком, цехком.

1.7. Профком, цехком (профбюро) создают профгрупоргу и его помощникам необходимые условия для выполнения ими своих функций.

2. Собрание профгруппы

2.1. Собрание профгруппы проводится ежемесячно.

2.2. Собрание профгруппы считается правомочным (имеет кворум), если в нем участвует более половины членов профсоюза.

2.3. На собраниях профгруппы обсуждаются и решаются вопросы производственной и общественной жизни трудового (учебного) коллектива, приема в профсоюз и прекращения членства в профсоюзе, рассматриваются предложения и критические замечания членов профгруппы, предложения о кандидатурах в состав вышестоящих профорганов, другие вопросы, в том числе рекомендованные вышестоящими профорганами.

2.4. Собрание профгруппы избирает, досрочно прекращает полномочия профгрупорга, заместителей профгрупорга, других его помощников.

2.5. Решения собрания профгруппы принимаются открытым голосованием, большинством голосов членов профсоюза, принявших участие в собрании, при наличии кворума.

2.6. Повестка, дата, время и место проведения собрания профгруппы определяется профгрупоргом и сообщается членам профсоюза за 5 календарных дней до установленного срока.

3.Обязанности и полномочия профгрупорга

Профгрупорг:

3.1. Осуществляет свою деятельность в соответствии с Уставом профсоюза и настоящим положением под руководством профкома, цехкома (профбюро), ведет учет проводимых мероприятий в дневнике профгрупорга.

3.2. Созывает собрание профгруппы. 

3.3. Организует и направляет деятельность актива профгруппы, опирается на него в своей практической работе.

3.4. Проводит индивидуальную работу с членами профсоюза, вовлекает их в активную профсоюзную деятельность, ведет учет членов профсоюза.

3.5. Информирует профгруппу о своей работе, деятельности организаций профсоюза, их выборных органов.

3.6. Обеспечивает выполнение Устава профсоюза, постановлений собраний профгруппы, вышестоящих профорганов.

3.7. Разъясняет работникам, учащимся цели и задачи профсоюза, права, обязанности и преимущества членов профсоюза, вовлекает их в профсоюз.

3.8. Представляет интересы членов профгруппы в первичной, цеховой организациях профсоюза, их выборных органах, перед работодателем.

3.9. Обобщает предложения и критические замечания по социально-трудовым вопросам, высказанные на собраниях, организует их реализацию и докладывает об этом собранию.
3.10. Вносит в профком, цехком (профбюро) вопросы и предложения членов профсоюза, которые не могут быть решены в профгруппе, для принятия по ним необходимых мер.

3.11. Привлекает членов профсоюза к мероприятиям, проводимыми профкомом, цехкомом (профбюро).

3.12. Принимает меры по защите социально-трудовых прав работников - членов профсоюза.

3.13. Взаимодействует с работодателем (его представителями) в целях повышения производительности труда, эффективности и качества работы, развития трудового соревнования и других прогрессивных форм организации труда, укрепления трудовой и производственной дисциплины, повышения профессиональной квалификации членов профсоюза.

3.14. Вносит предложения, замечания профгруппы в комиссию по ведению коллективных переговоров.

3.15. Организует контроль за соблюдением администрацией трудового законодательства, правил и норм по охране труда и технике безопасности, коллективного договора в своем производственном коллективе.

3.16. Выявляет причины заболеваемости и травматизма, ставит перед бригадиром, мастером, начальником участка, смены и др. вопросы об устранении выявленных нарушений охраны труда и техники безопасности. В случаях, когда нарушение правил по охране труда может повлечь за собой угрозу здоровью или жизни работников требует от администрации приостановки работ и немедленно сообщает об этом вышестоящему хозяйственному руководителю и профкому, цехкому.

3.17. Проявляет внимание и заботу об укреплении здоровья членов коллектива, принимает меры по оказанию необходимой помощи заболевшим.

3.18.Организует проведение досуга, культурно-массовых и спортивных мероприятий членов коллектива.

3.19.Представляет администрации, профкому, цехкому предложения о поощрении актива профгруппы.

3.20.Решает профсоюзные финансовые вопросы через профком, цехком.

3.21. В своей деятельности профгрупорг подотчетен собранию профгруппы, профкому, цехкому и другим вышестоящим профорганам.

Утверждено:
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ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ
о школе профсоюзного актива в профсоюзе машиностроителей РФ
1. Общие положения
1.1. Школа профсоюзного актива (далее школа профактива) - это вид обучения   в   системе   профсоюзного   образования   профсоюза машиностроителей РФ.

1.2. Цели школы профактива - обучение, повышение квалификации профсоюзных кадров и актива, формирование у них осознанного, активного участия в профсоюзной работе.

1.3. Основные задачи школы профактива - оказание профсоюзным кадрам и активу помощи в овладении знаниями по защите социально-трудовых прав и интересов членов профсоюза, изучении основ трудового законодательства,   профсоюзных   документов,   опыта   профсоюзной деятельности и внедрения положительного опыта в практику их работы, подготовка резерва профсоюзных кадров.

1.4. Деятельность школы профактива осуществляется с учетом
рекомендаций ЦК профсоюза по организации обучения профсоюзных кадров и актива в профсоюзе машиностроителей РФ.

2. Создание школы профактива

2.1. Школа профактива в первичной профорганизации создается по решению профкома первичной профорганизации (далее профком),
согласованному с вышестоящим профорганом и работает под руководством профкома.

2.2. Школа профактива в территориальной профорганизации создается по решению руководящего профоргана этой организации и работает под его руководством.

2.3. Профорган, создавший школу профактива:

-назначает руководителя школы и ответственного за обучение
профактива - члена профоргана;

- определяет контингент обучающихся по группам – руководители первичных, цеховых профорганизаций, члены профкомов, цехкомов, комиссий, профгрупорги, другой профактив;

- формирует и утверждает состав преподавателей, лекторов,
руководителей практических занятий из числа квалифицированных
профсоюзных работников профорганов, учебно-методического центра
профсоюзов, специалистов предприятия и других организаций.

2.4. В первичной профорганизации профком на основании положений коллективного договора по обучению профактива определяет меры по оказанию помощи в организации обучения профактива со стороны работодателя (освобождение от основной работы, сохранение средней зарплаты не освобожденному профактиву за период обучения и др.).

3. Организация обучения в школе профактива
3.1. Руководитель школы и ответственный за обучение профактива член профоргана организуют учебный процесс школы профактива.

3.2. Обучение в школе профактива проводится по учебным годовым, перспективным планам и программам, утверждаемым профорганом, создавшим школу. Их содержание должно быть актуальным, максимально приближенным к задачам, выполняемым профсоюзом и конкретным условиям работы соответствующей профсоюзной организации.

3.3. Основные формы обучения - лекции, практические занятия в виде упражнений и контрольных работ, обмен опытом профсоюзной работы, активные формы обучения (деловые игры, круглые столы, дискуссии и др.) с использованием  современных  информационных  и  образовательных технологий.

3.4. Занятия в школе профактива проводятся с октября текущего года по май следующего года.

3.5. Периодичность учебы профактива определяется профорганом с учетом программ обучения и подготовленности слушателей.

3.6. Профорган определяет место и время проведения занятий в школе профактива и доводит до слушателей.

3.7. Из числа слушателей учебной группы избирается ее староста, который обеспечивает явку слушателей, ведет учет посещения занятий, решает другие вопросы.

3.8. Профорган, создавший школу профактива, обеспечивает
слушателей школы информационно-справочными, методическими и другими материалами.

3.9. По окончании учебы в школе    профактива проводится
заключительное занятие, итоговое собеседование с ее слушателями и им выдается    свидетельство.    Форма    свидетельства    утверждается
соответствующим профорганом.

3.10. Денежные средства на обучение профактива предусматриваются сметой профоргана по статье «Обучение профсоюзного актива».

4. Заключительное положение

 Деятельность школы   профактива может быть прекращена по решению профоргана, создавшего школу, которое должно быть согласованно с вышестоящим профорганом.

Утверждено:

__________

Примерный  РЕГЛАМЕНТ

органов первичной профсоюзной организации

1. Общие положения

1.1. В соответствии с общим Положением о первичной (объединенной первичной, единой первичной) профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ в период между общими профсоюзными  собраниями (конференциями) работу по реализации целей и задач, определенным Уставом профсоюза и общим Положением, решений вышестоящих профсоюзных органов,  общих собраний (конференций) первичной профсоюзной организации осуществляет ее постоянно действующий руководящий коллегиальный орган – профсоюзный комитет (в дальнейшем профком).

1.2. Профком для текущего руководства деятельностью первичной профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ в случае необходимости избирает президиум, который является исполнительным выборным коллегиальным органом первичной профсоюзной организации (в дальнейшем президиум первичной профсоюзной организации).

1.3. Профком и президиум осуществляют свои полномочия в соответствии с общим Положением о первичной профсоюзной организации.

1.4. Деятельность  руководящих органов первичной профсоюзной организации обеспечивают ее руководители.

2. Планирование работы профкома и президиума

2.1. Профком и президиум планируют свою работу в соответствии с планом, утвержденным на год (полугодие, квартал).

2.2. Предложения в план работы предоставляются постоянно-действующими комиссиями профкома, руководителем первичной профсоюзной организации за месяц до наступления планируемого периода.

Рассмотренные в течение 10 дней, согласованные по срокам с председателем первичной профсоюзной организации предложения оформляются и вносятся в проект плана, который вносится на рассмотрение президиума.

2.3. Предложения о замене вопросов, включенных в план, или уточнение их формулировок предоставляются председателю первичной профсоюзной организации ответственными за подготовку вопроса с письменным обоснованием вносимых изменений.

3. Профком первичной профсоюзной организации

3.1. В соответствии с общим Положением о первичной  профсоюзной организации заседания профкома проводятся по мере необходимости, по требованию не менее одной трети членов профкома, или по решению президиума, но не реже одного раза в три месяца.

3.2. Проект повестки заседания профкома вносится президиумом на основании плана работы, предложений профсоюзных органов.

3.3. Извещение членов профкома о предполагаемой повестке, времени, месте проведения заседания осуществляется не позднее, чем  за 7 дней до проведения заседания, лицом, отвечающим за организационную работу профкома.

3.4. За месяц до заседания профкома распоряжением председателя первичной профсоюзной организации утверждается план подготовки заседания, составы комиссий по выработке проекта документов. Проект плана формирует председатель профкома.

В состав включаются члены профкома, специалисты организации  по согласованию с их руководителями.

3.5. Проекты документов, информационных материалов к заседанию профкома готовятся по принадлежности работниками профкома и вносятся на заседание президиума, не позднее, чем за неделю до заседания президиума.

3.6. Проекты постановлений профкома по вопросам предполагаемой повестки дня вносятся президиумом. На всех документах, касающихся выделения или расходования денежных средств, передачи профсоюзного имущества обязательна виза главного бухгалтера   профкома.

3.7. Членам профкома проекты постановлений выдаются, как правило, заранее или в день проведения заседания при регистрации.

3.8. Оформление папок с проектами документов для участников заседания профкома осуществляется лицом, ответственным за оргработу.

3.9. В работе профкома принимают участие члены ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации. В заседании также могут принимать участие представители работодателя, профсоюзные активисты.

Состав приглашенных определяется председателем первичной профсоюзной организации.

Рассылку приглашений осуществляет лицо, ответственное за оргработу.

3.10. Решения профкома принимаются большинством голосов его членов, принимавших участие в заседании, при наличии кворума. Форму голосования (открытое или закрытое) определяют члены профкома. Решения принимаются в форме постановлений.

3.11. На заседании профкома по предложению президиума формируется и утверждается редакционная комиссия.

3.12. Заседания профкома проводятся открыто. При необходимости могут проводиться закрытые заседания.

3.13. Заседания профкома ведут председатель и его заместитель. Они обеспечивают соблюдение повестки дня и регламента, определяют очередность выступлений, организуют учет замечаний, предложений, информируют о поступающих в президиум записок.

3.14. Редакционная комиссия дорабатывает проекты постановлений и других документов. При рассмотрении наиболее важных вопросов редакционная комиссия может создаваться по каждому из них. Редакционная комиссия работает в зале заседания. Комиссия на своем заседании избирает председателя.

3.15. Принятые профкомом постановления и другие документы с визой председателя ревизионной комиссии хранятся в профкоме первичной профсоюзной организации.

3.16. На каждом заседании профкома ведется протокол. Если участник заседания не имел возможности выступить в связи с прекращением прений, текст выступления прикладывается к протоколу.

Протокол и постановления профкома подписываются председателем.

4. Президиум профкома первичной профсоюзной организации
4.1. Заседания президиума созываются по мере необходимости по решению председателя, но не реже одного раза в месяц и считаются правомочными, если в них участвует более половины членов президиума.

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

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

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 профкома и ревизионной комиссии.

4.6. По приглашению председателя и заместителя председателя в  работе президиума могут принимать участие представители работодателя, профсоюзные активисты. Круг лиц, приглашенных на заседание, в каждом конкретном случае определяет председатель, а в его отсутствие – заместитель председателя.

4.7. Приглашение членов президиума на заседание, регистрацию и выдачу материалов осуществляет лицо, ответственное за оргработу.

4.8. Вопросы в повестку заседания президиума, проекты документов по ним могут вносить члены профкома, ревизионная комиссия.

4.9. При подготовке вопросов на заседание президиума распоряжением председателя первичной профсоюзной организации может создаваться комиссия из профсоюзного актива для подготовки материалов к заседанию президиума.

4.10. Материалы к заседанию президиума представляются не позднее, чем за пять дней до заседания. Они должны содержать: проект постановления, краткую пояснительную записку (в случае необходимости), список приглашенных на заседание президиума по данному вопросу.

4.11. Проекты постановлений президиума и материалов к ним визируются лицом, готовившим постановление. На всех документах, касающихся выделения или расходования денежных средств, приема, передачи профсоюзного имущества, обязательна виза главного бухгалтера профкома

4.12. Проект повестки заседания президиума подписывается председателем.

4.13. Проекты повестки заседания президиума, проекты постановлений, другие материалы, вносимые на заседание президиума, вручаются членам президиума не позднее, чем за два дня до заседания.

4.14. Для докладов по вопросам повестки предоставляется до 10 минут, выступления в ходе обсуждения до 3-х минут.

4.15. После обсуждения на заседании президиума проектов документов, по которым не было сделано замечание, ответственный за оргработу представляет их на подпись председательствующему не позднее, чем через день после заседания. 

4.16. Проекты постановлений и другие документы, по которым в ходе обсуждения были сделаны замечания, внесены дополнения или изменения, дорабатываются исполнителями, которые согласовывают с председателем комиссии, а при необходимости с членами президиума, визируются в порядке, указанном в п.4.11. данного регламента и не позднее трех дней сдают в профком, ответственному лицу за делопроизводство, назначенному председателем первичной профсоюзной организации.

4.17. Заседания президиума оформляются протоколом по сокращенной форме (записывается обсуждаемый вопрос, фамилии докладчиков, выступающих, принятые решения, результаты голосования, высказанные особые мнения и возражения). Протокол подписывает председатель.

5. Заключительные положения

5.1. Работники профкома обеспечивают организационно-техническую подготовку проведения заседаний профкома, президиума. 

5.2. Регистрацию прибывающих на заседания осуществляет лицо, назначенное председателем. Печатание и комплектование документов – ответственный за оргработу.

5.3. Освещение работы профкома и президиума в средствах массовой информации организует председатель.

Утверждено

___________
Положение
о комиссии профсоюзного комитета  первичной профсоюзной

 организации по организационной работе 

1. Общие положения

1.1. Комиссия по организационной работе профкома (объединенной первичной, единой первичной) профсоюзной организации (в дальнейшем – первичная профорганизация) создается с целью обеспечения работы профкома и осуществления мероприятий, направленных на улучшение работы профкома, повышение активности членов профсоюза, дальнейшее совершенствование организационной работы первичной профсоюзной организации.


1.2. Комиссия формируется из числа членов первичной профсоюзной организации, профсоюзного актива. Количественный и персональный состав комиссии утверждается профсоюзным комитетом.


1.3. Комиссия создается на срок полномочий профкома, работает под его руководством.


1.4. Председатель комиссии и его заместитель, утверждаются на заседании профсоюзного комитета и отчитываются перед ним о проделанной работе.


1.5. В своей работе комиссия руководствуется Уставом профсоюза машиностроителей РФ, общим Положением о первичной (объединенной первичной, единой первичной) профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ, решениями вышестоящих профсоюзных органов и настоящим положением.

2. Функции комиссии


2.1. Комиссия:


- участвует в подготовке и проведении собраний (конференций), заседаний профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации;


- разрабатывает и вносит на утверждение профкома планы мероприятий по выполнению принятых постановлений, предложений и критических замечаний членов профсоюза;


- разрабатывает рекомендации по совершенствованию структуры профсоюзной организации;


- оказывает практическую и методическую помощь цеховым профорганизациям и профсоюзным группам;


- проводит работу по вовлечению работников в члены профсоюза, ведет разъяснительную работу о правах, обязанностях и преимуществах     членов профсоюза;


- обобщает и анализирует статистическую отчетность о профсоюзном  членстве, уплате профсоюзных взносов и принимает меры по устранению выявленных недостатков;


- готовит предложения профкому по вопросам обучения профсоюзного актива, резерва профсоюзных кадров;


- организует и проводит смотры-конкурсы на лучшую цеховую профсоюзную организацию, профсоюзную группу и др.;


- организует и проводит отчеты и выборы в цеховых профорганизациях и  в профсоюзных группах;


- совместно с другими комиссиями проводит анализ писем, заявлений, поступивших в профком;


- вносит на рассмотрение профкома вопросы поощрения профсоюзных активистов, членов профсоюза.   
3. Порядок работы комиссии

3.1. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в квартал и считаются правомочными, если в них участвует более половины ее членов. Решения принимаются большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании.

3.2. Комиссия вправе потребовать от руководителей подразделений организации информации по вопросам, которые входят в компетенцию комиссии.

3.3. Комиссия осуществляет свою работу во взаимодействии с профкомом и другими комиссиями профкома и в случае необходимости вносит в профком предложения по улучшению деятельности профсоюзной организации.  
3.4. На время выполнения обязанностей членов комиссии, если эти обязанности осуществляются в рабочее время, за работником может сохраняться заработная плата в соответствии с коллективным договором или соглашением.

Примерное положение о комиссии профсоюзного комитета первичной профсоюзной  организации по оплате труда

1. Общие положения

Комиссия по оплате труда создается по решению профсоюзно​го комитета на срок его полномочий с целью привлечения членов профсоюза к участию в управлении организацией и осуществлению мер по улучшению работы. Комиссия обеспечивает постоянный об​щественный контроль за соблюдением законодательства и положе​ниями коллективного договора по вопросам заработной платы.

2. Функции комиссии

1.Комиссия по поручению профкома или по собственной ини​циативе рассматривает и вносит предложения по:

- применению прогрессивных форм и систем оплаты труда, обеспечению соответствия заработной платы работника личному тру​довому вкладу;

- тарификации выполняемых работ и присвоению квалификационных разрядов рабочим в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником, другими нормативными документами;

- установлению обоснованных норм труда, замене устаревших и ошибочно установленных норм;

- распределению фондов стимулирования и социального разви​тия;

- введению и изменению показателей и условий премирования работников, установлению порядка и размеров выплат вознаграждений по итогам за год, выслуги лет, других доплат и льгот;

- перспективным источникам повышения заработной платы и социальных выплат;

- принятию мер погашения задолженности по заработной плате и выплате её в установленные сроки.

2. Комиссия осуществляет общественный контроль за правиль​ностью применения форм и систем оплаты труда, начислению зара​ботной платы и других видов дохода работников, установленных на предприятии, сроками выплаты заработной платы.

3. Рассматривает проекты локальных нормативных документов и актуальные вопросы оплаты и нормирования труда, занятости, а также обращения членов профсоюза и при необходимости вносит соответствующие предложения профкому.
4. Участвует в разработке предложений к проекту разделов «Оп​лата труда» коллективного договора, рассмотрении данного раздела на любом уровне и контроле за его выполнением.

3.  Порядок работы комиссии
1. Комиссия имеет право требовать от руководителей всех под​разделений предоставления необходимой и достоверной информации и документации, рассмотрение которых входит в компетенцию ко​миссии.

2. Комиссия имеет право приглашать и заслушивать на заседа​ниях комиссии руководителей и специалистов предприятия по вопро​сам, входящим в компетенцию комиссии.

3. Имеет право вносить предложения профкому о привлечении к ответствен​ности лиц, нарушающих законодательство о труде.

4. Комиссия имеет право направлять свои решения через прези​диум и профком администрации предприятия и контролировать их рассмотрение.

5. По поручению профкома члены комиссии участвуют в работе комиссий, создаваемых администрацией по вопросам заработной пла​ты, общественной экспертизы проектов документов и другим направ​лениям деятельности комиссии.

Утверждено Постановлением

Секретариата ЦК профсоюза

№ 706 от 12.11.2004 г. 

ПРИМЕРНОЕ   ПОЛОЖЕНИЕ

 о комиссии  профкома  первичной профсоюзной организации  по пенсионным вопросам.

1. Общие положения.

1.1. Комиссия образуется в целях оказания практической помощи в реализации пенсионных прав работников, в связи с проведением пенсионной реформы.

1.2. Комиссия образуется в организации, зарегистрированной в качестве страхователя в территориальном органе страховщика - Пенсионного Фонда Российской Федерации (ПФР) (ст. 11 Федерального закона «Об обязательном пенсионном страховании» № 167-ФЗ).

1.3. Комиссия действует в соответствии с Положением о комиссии (разработанным на основе настоящего Примерного положения) утвержденным представителями сторон. В Положении оговаривается число членов комиссии, нормы представительства от работодателя и профсоюзов, срок полномочий и порядок принятия решений комиссией, а также устанавливаются возможные льготы и гарантии для членов комиссии, в том числе материальное поощрение за счет средств организации.

1.4. Члены комиссии назначаются (избираются) из числа представителей работодателя (Страхователя), представителей работников - профсоюза и утверждаются совместным решением работодателя и органа профсоюза.

1.5. В организациях, где нет возможности для образования комиссии из-за незначительного количества работающих, работа по контролю за пенсионным страхованием работников выполняется комиссией (уполномоченным) по социальному страхованию или лицом, ответственным за контроль по соблюдению пенсионных прав работников.

2. Функции комиссии.

2.1. Оказание помощи профсоюзному комитету, работодателю, работникам и пенсионерам в решении пенсионных вопросов.

2.2. Проведение разъяснительной работы в организации пенсионного обеспечения работников по новому пенсионному законодательству.

2.3. Подготовка предложений по вопросам пенсионного страхования и обеспечения работников организации для включения их в коллективные договоры (соглашения) и осуществление контроля за их выполнение.

2.4. Контроль за своевременным перечислением работодателем средств    в   Пенсионный     фонд    РФ     и
     за проведением персонифицированного учета.

2.5. Участие в рассмотрении вопросов, связанных с дополнительным негосударственным страхованием работающих и пенсионеров.

3. Права и обязанности комиссии.

3.1. В соответствии со статьей 14 Федерального закона «Об обязательном страховании в Российской Федерации» № 167-ФЗ комиссия имеет право:

3.1.1. участвовать в управлении обязательным пенсионным страхованием (в пределах своей компетенции);

3.1.2. бесплатно получать у Страховщика информацию о нормативных правовых актах по обязательному пенсионному страхованию, а также информацию о размерах обязательного страхового обеспечения, выплаченного Застрахованным лицам, за которых Страхователь уплачивал страховые взносы;

3.1.3.обращаться в суд для защиты прав Страхователя и Застрахованных лиц (в случае наделения её такими полномочиями Положением о комиссии по пенсионным вопросам организации).

3.2. В целях защиты прав Застрахованных лиц комиссия имеет право контроля:

3.2.1.за правильностью ведения документов, необходимых для оформления трудовой пенсии;

3.2.2. за своевременностью и полнотой уплаты Работодателем страховых взносов по обязательному пенсионному страхованию;

3.2.3. за своевременностью и достоверностью перечисляемых Работодателем страховых взносов в органы Пенсионного фонда, индивидуальных сведений о Застрахованных лицах для ведения персонифицированного учета, исполнением Работодателем и Застрахованными лицами обязанностей, а также соблюдением их прав, предусмотренных соответствующими Федеральными законами;

3.2.4. за представлением Страхователем в сроки, предусмотренные законодательством, сведений о трудовом (страховом) стаже работающих у него Застрахованных лиц, в соответствии с «Инструкцией о порядке ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах для целей обязательного пенсионного страхования».

3.3. Комиссия обязана:

3.3.1. в случае установления нарушений действующего законода​тельства по пенсионному страхованию информировать работодателя и профком организации (и отделения ПФР) для принятия соответствующих мер;

3.3.2. представлять общему собранию (конференции) трудового коллектива, работодателю и профкому организации отчет о своей деятельности не реже одного раза в год и по истечении срока полномочий;

3.3.3.  рассматривать   в   10-дневный   срок   заявления   (жалобы) работников организации по вопросам пенсионного страхования. 

4. Порядок работы комиссии.

4.1. Комиссия назначается (избирается) на срок от 1 до 5 лет с ротацией членов комиссии по мере необходимости.

4.2. Из числа членов комиссии большинством голосов избирается председатель комиссии,

4.3. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц (в квартал). Решения комиссии оформляются протоколом.

4.4. По отдельным направлениям работы комиссия может создавать группы с привлечением необходимых специалистов.

4.5. На время выполнения обязанностей членов комиссии, если эти обязанности осуществляются в рабочее время, за работником может сохраняться заработная плата в соответствии с коллективным договором или соглашением.

4.6. Комиссия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с профкомом и комиссиями профкома, с советом ветеранов, подразделениями и службами организации, органами местного самоуправления, территориальными органами Пенсионного фонда РФ.

Приложение 1

Руководителю организации (предприятия, учреждения)___________________ 

Руководителю отделения Пенсионного Фонда РФ ________________________

Профсоюзный комитет АО _________ в соответствии с положениями Федеральных законов «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» от 12.01.1996 года № 10-ФЗ; «Об основах обязательного социального страхования» от 16.07.1999 г. № 165-ФЗ (статьи 4,10,11,13,14); «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации» от 15.12.2001 г. № 167-ФЗ (статьи 13,21,31); «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» от 17.12.2001 г. № 173-ФЗ (статьи 18,20) предлагает заключить Соглашение и (или) создать комиссию по пенсионным вопросам в целях реализации и защиты прав застрахованных лиц-работников на пенсионное обеспечение.

В состав комиссии от профсоюзного комитета предлагаются:__________________

Председатель профкома ____________________Ф. И. О.

Утверждено

Постановлением профкома
протокол № __ от ____ г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии профсоюзного комитета первичной 
профсоюзной организации по работе с молодежью 

1. Общие положения

1.1. Комиссия профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ (далее комиссия) создается в целях реализации молодежной политики профсоюза, вовлечения молодежи в профсоюзные организации, формирование из ее числа актива, резерва кадров, защиты социально-экономических и трудовых прав молодежи.

1.2. В своей деятельности комиссия руководствуется федеральным и региональным законодательством, реше​ниями вышестоящих органов профсоюза, постановлениями первичной профсоюзной организации и ее профкома и настоящим Положением.

1.3. Состав комиссии формируется и утверждается на заседании профсоюзного комитета на срок действия профкома из кандидатур профсоюзных активистов (не старше 30 лет). При необходимости и объективным причинам замена (ротация), изменение количественного состава, осуществляется по решению профкома организации.

2. Функции комиссии

2.1. Сбор и анализ информации о социально-экономическом положении различных категорий молодежи.

2.2. Подготовка предложений по защите и расширению социально-трудовых прав молодежи.

2.3. Участие в организации и проведении массовых социально-культурных и спортивных мероприятий для молодежи.

2.4. Участие в организации  учебы молодых профсоюзных кадров и актива, проведении «круглых столов» по проблемам молодежи.

2.5. Содействие обеспечению представительства молодежи в других выборных органах, повышению профессионального мастерства и продвижению по работе.   

3.  Порядок работы комиссии

3.1. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал, и считаются правомочными, если на них присутствует не менее половины от общего числа членов комиссии. Решения  комиссии принимаются большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании.

3.2. По представлению председателя первичной профсоюзной организации на заседании комиссии утверждается ее председатель

3.3. При необходимости оперативного рассмотрения неотложных вопросов комиссия может принимать решения путем опроса ее членов, с последующей информацией на очередном заседании комиссии.

3.4. Председатель   комиссии:

- представляет комиссию на заседаниях профкома, вышестоящих профсоюзных органов, общественных организаций, в органах государственной власти и местного самоуправления;

- председательствует на заседаниях  комиссии;

- осуществляет делопроизводство и ведение протоколов заседания комиссии;

- определяет обязанности и полномочия заместителя, других членов комиссии;

- подотчетен профсоюзному комитету организации.

Утверждено

Постановлением профкома
протокол № __ от ____ г.

ПОЛОЖЕНИЕ

 о комиссии профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации по культурно-массовой и спортивно-оздоровительной  работе

1. Общие положения

1.1. Комиссия создается в целях организации отдыха и оздоровления членов профсоюзной организации, проведения спортивно-массовых и культурных мероприятий, направленных на пропаганду здорового образа жизни.

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется  действующим законодательством, нормативными актами о профсоюзах, а также настоящим положением.

1.3. Состав комиссии формируется и утверждается на заседании профсоюзного комитета на срок действия профкома из кандидатур профсоюзных активистов. При необходимости и объективным причинам замена (ротация), изменение количественного состава, осуществляется по решению профкома.

2. Функции комиссии

2.1. Участие в организации  и проведении культурно-массовых, спортивных мероприятий, праздников.

2.2. Организация оздоровления членов профсоюза и их семей (выезд за город, посещение учреждений культуры и другое). 

2.3. Обеспечение работы объектов культуры и спорта организации.

2.4.  Контроль и участие в выполнении условий коллективного договора.

2.5. Отдых детей членов профсоюза в дни школьных каникул.

2.6. Участие общественного контроля за предоставлением путевок в санатории, профилактории, дома отдыха, лечебного (диетического) питания. 

3. Порядок работы комиссии 

3.1. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал, и считаются правомочными, если в их работе  участвует не менее половины от общего числа членов комиссии. Решения  комиссии принимаются большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании.

3.2. Комиссия осуществляет свою работу в тесном контакте и взаимодействии с другими комиссиями профкома, и в случае необходимости совместно с другими комиссиями разрабатывает и вносит в профком предложения по дальнейшему улучшению работы профсоюзной организации.

3.3. По представлению председателя первичной профсоюзной организации на заседании комиссии утверждается ее председатель.

3.4. При необходимости оперативного рассмотрения неотложных вопросов комиссия может принимать решения путем опроса ее членов, с последующей информацией на очередном заседании комиссии.

  3.5. Председатель   комиссии:

- представляет комиссию на заседаниях профкома, вышестоящих профсоюзных органов, общественных организаций, в органах государственной власти и местного самоуправления;

- председательствует на заседаниях  комиссии;

- осуществляет делопроизводство и ведение протоколов заседания комиссии;

- определяет обязанности и полномочия заместителя, других членов комиссии;

- подотчетен профсоюзному комитету организации.

Утверждено:
____________
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

о комиссии профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации  по социально-бытовой работе

1. Общие положения

Комиссия по социально-бытовой работе создается по решению профсоюзного комитета на срок его полномочий с целью оказания помощи профкому в разработке и осуществлении мероприятий, на​правленных на улучшение социально-бытовых условий работников организации.

2. Функции комиссии

1. Комиссия участвует в разработке планов работы профсоюзно​го комитета социально-бытовой направленности и контролирует вы​полнение принятых обязательств по содержанию и развитию соци​альной сферы на предприятии.

2. Комиссия участвует в решении вопросов, связанных с учетом работников, нуждающихся в улучшении жилищных условий. Кон​тролирует ведение документации по учету и распределению жилья. Осуществляет контроль за содержанием и использованием общежи​тия, согласно существующих правил и норм. Вносит предложения по улучшению жилищно-бытовых условий работников.

3. Комиссия осуществляет организационную помощь работни​кам в посадке и приобретении картофеля и других сельскохозяйственных продуктов для личных нужд.

4. Комиссия участвует в подготовке и организации летнего от​дыха работников, членов их семей на базах отдыха и детей в детских оздоровительных лагерях (ДОЛ). Готовит предложения по содержанию баз отдыха и ДОЛ, обеспечению их необходимым инвентарем и оборудо​ванием. Принимает участие в составлении смет по расходам за лет​нюю оздоровительную компанию и определении стоимости путевок.

5. Контролирует подготовку и сдачу баз отдыха и ДОЛ в сроки, определенные коллективным договором и совместными постановле​ниями. Контролирует организацию и проведение летнего отдыха.

6. Рассматривает и вносит предложения по организации обще​ственного питания.

3.  Порядок работы комиссии.

Комиссия имеет право:

- вносить предложения профсоюзному комитету и администра​ции предприятия по социально-бытовым вопросам для включения их в коллективный договор;

- вносить предложения профсоюзному комитету по улучшению жилищно-бытовых условий работников и другим вопросам, согласно направлений работы комиссии;

-   разрабатывать   мероприятия   по   улучшению   социально-бытовой работы профкома;

- заслушивать на своих заседаниях лиц, ответственных за соот​ветствующие направления работы;

- привлекать для совместной работы цеховые комитеты и требо​вать от них предоставления необходимых для работы комиссии дан​ных и документов.

Комиссия обязана:

- осуществлять свою деятельность в соответствии с действую​щим законодательством, коллективным договором и другими норма​тивными актами,

- по поручению профсоюзного комитета проводить проверки по направлениям работы;

рассматривать жалобы и предложения работников, и при​нимать необходимые меры к устранению выявленных недостатков и нарушений.

	Утверждаю:

Председатель Фонда
социального страхования
Российской Федерации
Ю.ШАТЫРЕНКО

  15 июля 1994г. N556a


	Согласовано
Министерство труда
Российской Федерации
                                        В.КАЛАШНИКОВ

14 июля 1994 г.




ТИПОВОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

О КОМИССИИ (УПОЛНОМОЧЕННОМ) ПО СОЦИАЛЬНОМУ СТРАХОВАНИЮ

В соответствии с положением о Фонде социального страхования Российской Федерации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1994 г. N 101, для осуществления практической работы по социальному страхованию на предприятии, в учреждении, организации образуется комиссия или избирается уполномоченный по социальному страхованию.

Комиссия (уполномоченный) по социальному страхованию осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, а также решениями Фонда социального страхования Российской Федерации.

I. Общие положения

1.1. Комиссия по социальному страхованию образуется  на предприятии, в учреждении, организации и ином хозяйствующем субъекте <*> независимо от форм собственности, зарегистрированном  в качестве страхователя в отделении (филиале отделения) Фонда социального страхования Российской Федерации. На  предприятиях, где число работников более 1000 человек, могут создаваться комиссии по социальному страхованию в структурных подразделениях. На предприятиях, где число работников менее 100 чел., функции комиссии по социальному страхованию может выполнять уполномоченный по социальному страхованию.
__________________________

<*> Далее предприятие

1.2. Члены комиссии по социальному страхованию избираются из числа представителей администрации предприятия (работников отдела кадров, бухгалтерии и других) и профсоюзов (трудового коллектива) на общем собрании (конференции) трудового коллектива. В таком же порядке избирается уполномоченный по социальному страхованию. 

1.3. На основании настоящего Типового положения разрабатывается и утверждается общим собранием (конференцией) трудового коллектива Положение о комиссии (уполномоченном) по социальному страхованию <*> предприятия, в котором определяются число членов комиссии, нормы представительства от администрации и профсоюзов (трудового коллектива), срок полномочий и порядок принятия решений комиссией, предусматривается создание комиссий в структурных подразделениях предприятия, конкретизируются функции и обязанности комиссии, а также устанавливаются дополнительные 
_______________________

Далее "комиссия".

льготы и гарантии для членов комиссии, в том числе по оплате их труда, за счет средств предприятия.

Комиссии в структурных подразделениях предприятия осуществляют свою деятельность на основании общего Положения о комиссии предприятия.
II. Функции комиссии

2.1. Комиссия решает вопросы:


- о расходовании средств социального страхования, предусмотренных на санаторно-курортное лечение и отдых работников и членов их семей, в том числе на частичное содержание санаториев-профилакториев, санаторных и оздоровительных лагерей для детей и юношества; осуществляет контроль за их использованием; 

- о распределении, порядке и условиях выдачи застрахованным путевок для санаторно-курортного лечения, отдыха, лечебного (диетического) питания, приобретенных за счет средств социального страхования; ведет учет работников и членов их семей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении, отдыхе, лечебном (диетическом) питании.

2.2. Комиссия:

- осуществляет контроль за правильным начислением и своевременной выплатой пособий по социальному страхованию администрацией предприятия;

- проверяет правильность определения администрацией предприятия права на пособие, обоснованность лишения или отказа в пособии;


- рассматривает спорные вопросы по обеспечению пособиями по социальному страхованию между работниками и администрацией предприятия.

2.3. Комиссия проводит анализ использования средств социального страхования на предприятии, вносит предложения администрации и профсоюзам (иным уполномоченным органам трудового коллектива) предприятия о снижении заболеваемости, улучшении условий труда, оздоровлении работников и членов их семей и проведении других мероприятий по социальному страхованию.

III. Права и обязанности комиссии

3.1. Комиссия вправе:

- проводить проверки правильности назначения и выплаты пособий по социальному страхованию администрацией предприятия, как по собственной инициативе, так и по заявлениям (жалобам) работников предприятия;

- запрашивать у администрации предприятия, органов государственного надзора и контроля и органов общественного контроля за охраной труда материалы и сведения, необходимые для рассмотрения вопросов, входящих в ее компетенцию, и выносить соответствующие решения;

- принимать участие в выяснении администрацией предприятия, органами государственного надзора и контроля и органами общественного контроля за охраной труда обстоятельств несчастных случаев на производстве, в быту, в пути на работу или с работы и др.;


- участвовать в проведении органами Фонда социального страхования Российской Федерации ревизий (проверок) в целях осуществления, контроля за правильным и рациональным расходованием средств социального страхования;

- участвовать в разработке планов оздоровления лиц, направляемых в санатории – профилактории данного предприятия;

- участвовать в осуществление органами управления здравоохранения контроля за выдачей листков нетрудоспособности лечебно-профилактическими учреждениями, обслуживающими работников предприятия;

- обращаться в отделение (филиал отделения) Фонда социального страхования Российской Федерации, зарегистрировавшее страхователя <*>,  при  возникновении  спора  между  комиссией  и  администрацией предприятия, а также в случаях неисполнения администрацией предприятия решений комиссии;

_______________________________________

<*> Далее "отделение (филиал отделения) Фонда".
- получать в отделении (филиале отделения) Фонда нормативные акты и необходимую информацию по вопросам, входящим в ее компетенцию;


- проходить обучение по вопросам социального страхования, организуемое отделением (филиалом отделения) Фонда; 

- вносить в отделение (филиал отделения) Фонда предложения по организации работы по социальному страхованию на предприятии;

- участвовать в развитии добровольных форм социального страхования работников предприятия.

 3.2. Комиссия обязана:

- в случае установления нарушений действующего законодательства по социальному страхованию информировать администрацию предприятия и отделение (филиал отделения) Фонда;

- представлять материалы о работе комиссии по запросам отделения (филиала отделения) Фонда;

- представлять общему собранию (конференции) трудового коллектива и администрации предприятия отчет о своей деятельности не реже одного раза в год и по истечении срока полномочий;

- рассматривать в 10-дневный срок  заявления (жалобы) работников предприятия по вопросам социального страхования.

IV. Порядок работы 

4.1. Комиссия избирается на срок от 1 до 3-х лет. Члены комиссии могут быть переизбраны до истечения срока полномочий решением общего собрания (конференции) трудового коллектива, в том числе по представлению отделения (филиала отделения) Фонда.

4.2. Из числа членов комиссии большинством голосов избирается председатель комиссии.

4.3. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц. Решения комиссии (уполномоченного) по социальному страхованию оформляются протоколом.

4.4. Порядок организации работы комиссии устанавливается Положением о комиссии (уполномоченном) по социальному страхованию предприятия (п. 1.3 настоящего Положения).

4.5. На время выполнения обязанностей членов комиссии, если эти обязанности осуществляются в рабочее время, работникам может гарантироваться сохранение места работы (должности) и среднего заработка в соответствии с коллективным договором или соглашением.

4.6. По решению отделения (филиала отделения) Фонда членам комиссии может быть выплачено единовременное вознаграждение за счет средств Фонда социального страхования Российской Федерации.

V. Контроль за работой комиссии. 

Обжалование решений комиссии

5.1. Контроль за работой комиссии осуществляет отделение (филиал отделения) Фонда.

5.2. Решения комиссии могут быть обжалованы в отделение (филиал отделения) Фонда.
	СОГЛАСОВАНО:

_________________________

(должность руководителя организации)

_________________________

       (ф.и.о., подпись)

«___»____________200___г.
	
	УТВЕРЖДЕНО:      

Общим собранием (конференцией)

работников___________________

            (наименование организации) 

«__»    _____________       200     г.




ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по трудовым спорам (КТС)

____________________________________

(наименование организации)

Настоящее Положение определяет порядок  формирования комиссии по трудовым спорам __________________________________

                                (наименование организации)

1. Порядок формирования КТС

1.1. КТС образуется из равного числа представителей работников и работодателя.

1.2. Представители  работодателя   назначаются   в   комиссию руководителем организации письменным распоряжением (приказом).

1.3. Представители работников в комиссию по трудовым спорам избираются общим собранием (конференцией) работников организации или  делегируются представительным органом (выборным профсоюзным органом) работников с последующим утверждением на общем собрании (конференции) работников организации. 

1.4.Общее собрание (конференция) работников правомочно, если в нем (в ней)  принимают участие более половины от общего числа работников организации (делегатов конференции), баз учета работников, находящихся в отпуске, на больничном листе и отсутствующих по иным уважительным причинам.

1.5.Избранными в состав комиссии считаются кандидатуры, получившие большинство голосов и за которых проголосовало более половины присутствующих на общем собрании (конференции).

1.6. В состав КТС  в качестве представителя работников может входить председатель первичной профсоюзной организации, а в качестве представителя работодателя - руководитель организации.

I.7. Численность КТС:______________________
человек

(указать конкретную численность)

(численность должна быть не менее четырех человек}.

1.8. По решению общего собрания (конференции) работников комиссии по трудовым спорам могут быть образованы в структурных подразделениях организации (цехах, отделах и т.п.). В этом случае КТС в структурных подразделениях образуются и действуют в соответствии с Настоящим Положением.

1.9. Срок полномочий КТС: _______________________ лет

(указать конкретный срок полномочий)

(срок полномочий не должен быть менее одного года). Члены КТС избираются на весь срок ее полномочий. Временных членов КТС не может быть. При выбытии отдельных членов КТС они заменяются другими в установленном настоящим Положением для их избрания порядке. По решению общего собрания (конференции) работников организации возможен досрочный отзыв члена КТС, если выявится его недостаточная компетентность, недобросовестность, недостаточно ответственное отношение к участию в работе КТС.

1.10. КТС избирает из своего состава председателя, заместителей председателя и секретаря комиссии.

2. Организация работы КТС

2.1. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по трудовым спорам осуществляется работодателем. Работодатель должен обеспечить КТС печатью.

2.2. Работодатель в течение одного месяца после избрания КТС организует обучение членов комиссии за счет собственных средств. Членам комиссии по трудовым спорам предоставляется свободное от работы время с сохранением среднего заработка для участия в работе указанной комиссии (включая время подготовки к заседаниям, их проведения, вынесения решения).

2.3. Расходы, в том числе авансовые, по привлечению специалистов, экспертов, ревизоров оплачиваются работодателем по предложению КТС.

2.4. Члены комиссии по трудовым спорам не могут быть по инициативе работодателя переведены на другую работу или подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия  комиссии по трудовым спорам, членами которой они являются. Увольнение работника, избранного или назначенного в комиссию по трудовым спорам, в соответствии с пунктом 2, подпунктом «б» пункта 3 и пунктом 5 статьи 81 Трудового Кодекса РФ, допускается в порядке определенном статьей 373 Трудового кодекса РФ.

2.5. Прием заявлений в КТС производится секретарем комиссии в помещении _____________ в дни _________ с ____ до ______ часов.

3. Компетенция КТС

3.1. КТС является органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров, возникающих в организации, за исключением споров для которых законодательством установлен иной порядок рассмотрения.

3.2. Трудовой спор подлежит рассмотрению в КТС, если работник самостоятельно или с участием представляющей его интересы профсоюзной организации не урегулировал разногласия при непосредственных переговорах с администрацией.

3.3. КТС принимает заявления работников о нарушении их трудовых прав по вопросам, вытекающим из конкретного трудового правоотношения, - это:

споры, связанные с применением установленных трудовым договором условий труда, в том числе связанные с изменением индивидуальных условий труда;

споры в сфере рабочего времени и времени отдыха, оплаты труда, переводов на другую работу, льгот и компенсаций, применения администрацией дисциплинарных взысканий;

споры о применении норм коллективного договора и иных локальных нормативных актов организации, если они распространяются на данную категорию работников;

другие споры, связанные с применением к работнику условий труда, установленных законодательством, соглашением, коллективным договором, иными локальными нормативными актами организации, а также связанные с соблюдением условий трудового договора (за исключением споров об увольнении работников, возмещении вреда, причиненного здоровью работника).

3.4. Комиссия по рассматриваемым спорам принимает решения и выдает удостоверения, являющиеся исполнительными документами.

3.5. Работник за защитой своего права может обратиться непосредственно в суд, минуя КТС.

3.6. В комиссиях по трудовым спорам структурных подразделений организации (если эти комиссии созданы) могут рассматриваться индивидуальные трудовые споры в пределах полномочий этих структурных подразделений. Комиссия по трудовым спорам организации не вправе вмешиваться в деятельность КТС подразделения, контролировать ее. Спор, рассмотренный в КТС структурного подразделения, в случае спора переходит сразу в суд, исключая его рассмотрение в КТС организации.

4. Порядок рассмотрения трудовых споров в КТС

4.1. Работник может обратиться с заявлением в КТС в трехмесячный срок со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права.

4.2. Заявления работников подлежат обязательной регистрации секретарем КТС в журнале, в котором фиксируется ход рассмотрения споров и их исполнение (приложение № 4).

4.3. КТС обязана принять заявление работника, поступившее с пропуском указанного срока. Если будет установлено, что срок пропущен работником без уважительных причин, то КТС отказывает в удовлетворении заявленных им требований. Если срок для обращения в КТС пропущен по уважительным причинам, комиссия вправе его восстановить. Обязанность доказывания уважительности причин пропуска срока лежит на работнике. Решение комиссии по трудовым спорам об отказе в удовлетворении заявленного требования работника по мотивам пропуска срока на его предъявление не является препятствием к возбуждению дела в суде.

4.4. Заявление в КТС должно содержать: дату (когда работник узнал о нарушении своего права, и с которой он связывает начало течения срока для обращения в КТС); доказательства, подтверждающие его доводы; требования работника; перечень прилагаемых к заявлению документов.

4.5. Если заявление не содержит конкретных требований или они изложены так, что их рассмотрение невозможно, или к заявлению не приложены соответствующие документы, не дан перечень прилагаемых документов, председатель КТС или лицо, его заменяющее, выносит определение, в котором указывает на недостатки, которые должен устранить заявитель. В этом же определении устанавливается срок для устранения указанных недостатков. Если недостатки в указанный срок устранены, заявление принимается к производству КТС. Если в указанный срок недостатки не устранены, заявление возвращается заявителю со всеми поступившими документами.

4.6. По требованию КТС работодатель обязан предоставить документы, необходимые для рассмотрения спора. Если работодатель уклоняется от представления в КТС необходимых для разрешения спора документов и (или) расчетов, КТС вправе установить, что содержащиеся в данных документах сведения об обстоятельствах, имеющих значение для правильного разрешения индивидуального трудового спора, администрацией признаны.

4.7. КТС имеет право вызывать на заседание свидетелей, приглашать специалистов представителей профсоюзов, действующих в организации. Эти лица могут быть вызваны на заседание, как по ходатайству сторон спора, так и по инициативе самой КТС. К неявившимся свидетелям, специалистам, экспертам и другим лицам, вызываемым на заседание, КТС не вправе применять какие-либо меры принуждения.

4.8. КТС отказывает в принятии заявления: 

если спор не относится к ее компетенции;

если имеется не отмененное решение КТС или суда по спору между теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям;

если в производстве КТС или в производстве суда имеется другое заявление по спору между теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям;

если заявление от имени заинтересованного лица подано лицом, не имеющим на то полномочий.

Председатель КТС или лицо, его заменяющее, выдает заявителю мотивированный отказ в принятии заявления. Отказ может быть обжалован работником в установленном законом порядке в суд.

5. Исчисление сроков

5.1. Течение сроков, предусмотренных настоящим Положением, начинается на следующий день после календарной даты, которой определено его начало.

5.2. Сроки, исчисляемые месяцами, неделями, истекают в соответствующее число последнего месяца или недели срока. В срок, исчисляемый в календарных неделях или днях, включаются и нерабочие дни.

 5.3. Если последний день срока приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

6. Подготовка заявления к слушанию

6.1. На стадии подготовки заявления к слушанию, то есть до проведения заседания, КТС разрешает следующие вопросы:

обстоятельства,   имеющие   значение   для   правильного   разрешения   спора (выясняется предмет доказывания);

круг законов, иных нормативных актов, которыми следует руководствоваться при разрешении спора;


состав лиц, участвующих в рассмотрении спора; 

перечень доказательств, которые должна   представить  каждая  сторона   в обоснование своих требований.

6.2. Работник на любой стадии рассмотрения спора в КТС вправе прекратить данный спор, даже если это прекращение ущемляет его права. В этом случае КТС разъясняет работнику, что он теряет право повторного обращения в КТС с аналогичным заявлением. Данное обстоятельство должно быть сообщено работнику под расписку на заседании комиссии.

7. Порядок проведения заседания КТС

7.1. КТС обязана рассмотреть трудовой спор в десятидневный срок со дня подачи заявления работником. О времени рассмотрения спора КТС извещает работника и работодателя в письменной форме не менее чем за один день.

7.2. Заседание КТС правомочно, если на нем присутствуют  не менее половины  членов, представляющих интересы работников, и не менее половины членов, представляющих работодателя. Правомочность заседания КТС определяется, исходя из количества  членов КТС, состоящих с организацией  в трудовых отношениях. Члены КТС, с которыми трудовые отношения прекращены, автоматически выбывают из состава КТС. В этом случае правомочность заседания КТС проверяется без учета выбывших членов.

7.3. Количество членов КТС, участвующих в заседании комиссии, не может быть менее трех.

7.4. Рассмотрение трудового спора неполномочным составом КТС является основанием к признанию решения КТС незаконным.

7.5. Спор рассматривается в присутствии работника, подавшего заявление (или уполномоченного им представителя), и представителя работодателя. Рассмотрение спора в отсутствие работника (его представителя) допускается лишь по его письменному заявлению.

7.6. В случае неявки работника (его представителя) на заседание комиссии, рассмотрение заявления откладывается. В случае вторичной неявки работника (его представителя) на заседание комиссии без уважительных причин, КТС может вынести решение о снятии данного заявления с рассмотрения, что не лишает работника права подать заявление повторно. Сроки для подачи заявления и его рассмотрения исчисляются заново. При принятии решения о снятии заявления работника с рассмотрения комиссия должна иметь доказательства, что работник дважды был извещен о заседании и отсутствовал без уважительных причин. Без таких доказательств решение комиссии является незаконным. Невозможность явки работника на заседание комиссии вследствие выполнения им трудовой функции является уважительной причиной.

7.7. КТС вправе вынести решение в отсутствие работодателя или его представителей, если они были письменно извещены о времени и месте рассмотрения спора, но не явились на заседание.

7.8. Работник вправе потребовать проведения заседания КТС в нерабочее время. Если заседание  КТС проводится в рабочее время, членам КТС, работнику, свидетелям, экспертам, другим участникам рассмотрения спора, работающим в данной организации, предоставляется свободное от работы время с сохранением средней заработной платы.

7.9. Заседание КТС открывает председательствующий на нем, объявляя, какой спор  подлежит рассмотрению,  состав  комиссии.   Председательствующий  проверяет присутствие сторон,  полномочность их представителей; затем  - разъясняет лицам, участвующим в заседании комиссии, их права и обязанности, указанные в п. 7.10 настоящего Положения.

7.10. Стороны вправе: заявлять отводы членам комиссии; представлять доказательства; участвовать в исследовании доказательств; задавать вопросы лицам, участвующим в заседании КТС, свидетелям, специалистам, приглашенным на заседание комиссии; заявлять ходатайства; давать устные и письменные объяснения комиссии; возражать против ходатайств, доводов и соображений других лиц, участвующих в заседании КТС, обжаловать решение КТС; использовать в заседании КТС аудио- и видеоаппаратуру.

7.11. Если заявлен отвод одному из членов КТС, вопрос об удовлетворении отвода рассматривается и разрешается другими членами комиссии. Решение принимается простым большинством голосов. Если отвод заявлен всем или большинству членов КТС, участвующих в заседании, он разрешается персонально по каждому члену всем составом комиссии (решение принимается простым большинством голосов). Заявление об отводе и решение КТС об этом должны быть мотивированными. Члены КТС, в отношении которых удовлетворено заявление об отводе, заменяются другими, избранными в установленном настоящим Положением порядке, для обеспечения кворума.

7.12. Рассматривая спор по существу, КТС сначала заслушивает объяснения работника (его представителя) по поводу заявленных им требований. Затем выслушивается представитель работодателя, исследуются доказательства сторон, заслушиваются специалисты, свидетели, эксперты, иные лица, вызванные для участия в рассмотрении спора. Если работник является членом профсоюза, то на заседании КТС присутствует представитель соответствующего профсоюза.

7.13. На заседании секретарем КТС ведется протокол (приложение № 1). В протоколе указываются: дата проведения заседания; число избранных в КТС членов; количество участвующих в заседании членов КТС; требования работника; возражения работодателя; объяснения свидетелей, специалистов, экспертов, иных лиц, участвующих в заседании; действия КТС при исследовании представленных доказательств; результаты голосования при принятии решения. Протокол подписывается председателем комиссии или его заместителем и заверяется печатью комиссии.

7.14. Стороны спора и заинтересованные участники заседания вправе знакомиться с протоколом и в течение трех рабочих дней со дня его подписания могут подать письменные замечания на протокол (с указанием на допущенные в нем неправильности или его неполноту). Комиссия обязана приложить замечания сторон к протоколу своего заседания.

8. Вынесение решения КТС

8.1. Рассмотрев трудовой спор, КТС выносит мотивированное решение (приложение № 2). В решении указываются:

наименование организации (подразделения),

фамилия, имя, отчество, должность, профессия или специальность обратившегося в комиссию работника;

дата обращения работника в комиссию;

дата рассмотрения и существо спора;

фамилии, имена и отчества членов комиссии и других лиц, присутствующих на заседании;

существо решения и его обоснование (со ссылкой на закон, иной нормативный правовой акт);

результаты голосования.

В решениях КТС по денежным требованиям должна быть указана точная денежная сумма, причитающаяся работнику.

8.2. Мотивировочная часть решения должна содержать: обстоятельства спора; доказательства, на которых основаны выводы КТС; доводы КТС, по которым она отвергает те или иные доказательства; законы и другие нормативные акты, которыми руководствовалась КТС при вынесении решения.

8.3. Резолютивная часть решения должна включать: вывод КТС об удовлетворении заявленных работником требований или об отказе в их удовлетворении (полностью или частично); указание на то, какие действия обязаны совершить стороны спора; указание на срок и порядок обжалования решения.

8.4. КТС принимает решение тайным голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. Решение подписывается всеми членами комиссия. Член комиссии, не согласный с решением большинства, обязан подписать решение комиссии, но вправе изложить в нем свое особое мнение, которое также должно быть доведено до сведения сторон спора.

8.5. Принятые КТС решения не могут ею пересматриваться. Если в процессе исполнения решения между сторонами спора возникают разногласия по поводу толкования решения, КТС вправе вынести дополнительное решение, разъясняющее первое.

8.6. Заверенные копии решения КТС вручаются работнику и работодателю (его представителю) в трехдневный срок со дня принятия решения. О дате вручения копий делается отметка в журнале регистрации заявлений (указывается точная дата вручения и росписи сторон спора, получивших решения).

9. Исполнение решений КТС

9.1. Решение КТС подлежит исполнению в трехдневный срок по истечении десяти дней, предусмотренных на обжалование.

9.2. Решение КТС о восстановлении на работе незаконно переведенного на другую работу работника подлежит немедленному исполнению. При задержке работодателем исполнения решения КТС о восстановлении на работе незаконно переведенного на другую работу работника, КТС выносит определение о выплате ему разницы в заработке за все время задержки.

9.3. В случае неисполнения работодателем решения КТС в установленный срок, работнику комиссией по трудовым спорам выдается удостоверение, являющееся исполнительным документом (приложение № 3). Удостоверение не выдается, если работник или работодатель обратились в установленный срок с заявлением о перенесении рассмотрения трудового спора в суд.

9.4. На основании удостоверения, выданного комиссией по трудовым спорам и предъявленного в службу судебных приставов не позднее трехмесячного срока со дня его получения, судебный пристав-исполнитель приводит решение КТС в исполнение в принудительном  порядке.


9.5. Удостоверение КТС о взыскании денежных средств может быть направлено работником непосредственно в банк или иную кредитную организацию, если работник располагает сведениями об имеющихся там счетах работодателя и о наличии на них денежных средств.

9.6. В случае пропуска работником установленного трехмесячного срока по уважительным причинам комиссия по трудовым спорам, выдавшая удостоверение, может восстановить этот срок.

10. Обжалование решении КТС и
перенесение рассмотрения спора в суд

10.1. Если КТС в десятидневный срок не рассмотрела трудовой спор (кроме случаев, когда спор не рассмотрен в связи с неявкой без уважительных причин работника на заседание комиссии или снятием заявления с рассмотрения по причине вторичной неявки работника без уважительных причин в КТС), заинтересованный работник вправе перенести рассмотрение спора в суд.

10.2. Решение КТС может быть обжаловано заинтересованным работником или работодателем в суд в десятидневный срок со дня вручения им копий решения комиссии. Если указанный срок пропущен по уважительной причине, то суд вправе его восстановить и рассмотреть спор по существу.

к  Положению о комиссии

по трудовым спорам

ПРОТОКОЛ №___

заседания комиссии по трудовым спорам

____________________________________

(наименование организации, предприятия) 
«___» ___________200__ г.
Избранный состав КТС: ____ человек.

ПРИСУТСТВОВАЛИ:

Председатель КТС:________________________________

            (фамилия, имя, отчество председателя КТС)

Члены КТС:______________________________________         
  (фамилия, имя, отчество членов КТС)

             __________________________________________________

Секретарь КТС __________________________________

            (фамилия, имя, отчество секретаря КТС)

Работник __________________________________________

            (фамилия, имя, отчество работника)

Представитель работника _____________________________

                 (председатель или член профкома, иное лицо)

_______________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество представителя работника)

Представитель работодателя ____________________

(должность, фамилия, имя, отчество представителя работодателя)
Свидетели__________________________________________

            (фамилии, имена, отчества свидетелей)

Специалисты, эксперты__________________________________

            (фамилии, имена, отчества специалистов и экспертов)

______________________________________________________

СЛУШАЛИ:

заявление работника ___________________________________

            (фамилия, имя, отчество работника)

по вопросу___________________________________________

(краткое содержание спора)

______________________________________________________

	ОТВОД членам КТС:

(нужное подчеркнуть)
	заявлен    

не  заявлен     
	удовлетворен

не  удовлетворен


 ВЫСТУПИЛИ:_______________________________________________

(работник, его представитель, представителя работодателя

______________________________________________________________

другие участники, члены КТС, специалисты и эксперты)

_____________________________________________________________

(краткое содержание выступлений)

РЕШИЛИ:
Выслушав объяснения сторон, исследовав представленные ими доказательства, с учетом имеющихся материалов и руководствуясь______________________________________________

(указываются конкретные правовые нормы: статьи законов, 

_________________________________________________________________ Трудового кодекса РФ, пункты иных нормативных актов, соглашения,

коллективного, трудового договоров)

КТС признала требования работника:  _____________________

                         (должность, фамилия, имя, отчество работника)

	 (нужное подчеркнуть)     ОБОСНОВАННЫМИ                       
 Результаты голосования:   ЗА____
	НЕОБОСНОВАННЫМИ

         ПРОТИВ _______


ОСОБОЕ мнение                  ЗАЯВЛЕНО                   НЕ ЗАЯВЛЕНО

(нужное подчеркнуть) 

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество члена КТС, заявившего особое мнение)

_________________________________________________________________

(изложение особого мнения)

 Решение прилагается.

МП    Председатель КТС__________   (подпись)   
 Приложение №1

к  Положению о комиссии

по трудовым спорам

РЕШЕНИЕ 

комиссии по трудовым спорам

(наименование организации, подразделения) 

«______» ___________200      г.


Комиссия по трудовым спорам в составе:

Председателя КТС:_______________________________________

            (фамилия, имя, отчество председателя КТС)

Членов КТС:___________________________________________

            (фамилии, имена, отчества членов КТС)

_________________________________________________________

Секретаря КТС____________________________________________

            (фамилия, имя, отчество секретаря КТС)

в присутствии

работника ________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество работника)

представителя

работника_________________________________________________

(председатель или член профкома, иное лицо)

__________________________________________________________


(фамилия, имя, отчество представителя работника)

Представителя

работодателя_______________________________________________

            (должность, ФИО представителя 
работодателя)

Свидетелей _________________________________________________

            (фамилии, имена, отчества свидетелей)

____________________________________________________________

Специалистов,

 
экспертов__________________________________________________

            (фамилии, имена, отчества специалистов и экспертов)

___________________________________________________________

рассмотрев в заседании заявление работника

____________________________________________________________

             (должность, фамилия, имя, отчество работника, дата обращения его в 
комиссию)

о ___________________________________________________________

(содержание требований работника)

    РЕШИЛА: на 
основании____________________________________

(наименование правовых актов

_________________________________________________________

с указанием даты их принятия, пунктов, статей) 
____________________________________________________________

                 (краткое содержание решения: удовлетворить, не удовлетворить 
требование           работника, заплатить ему конкретную сумму и т.п.)

Результаты голосования:   ЗА_______               ПРОТИВ________

ОСОБОЕ мнение                    

(если оно заявлено) 

___________________________________________________________

             (фамилия, имя, отчество члена КТС, заявившего особое мнение)

____________________________________________________________

(изложение особого мнения)

Решение КТС может быть обжаловано в районный суд в  
течение 10 
дней со дня вручения копий решения сторонам 
спора.

 Решение КТС вступило в законную силу 
«____»_________200__г.

Председатель КТС_______________________________

                                                            (подпись)   


Члены КТС:__________________________________________

            (фамилии, имена, отчества, подписи)


_____________________________________________________


Секретарь КТС_______________________________________

            (фамилия, имя, отчество, подпись)

МП

	Приложение №3

к  Положению о комиссии

по трудовым спорам

УДОСТОВЕРЕНИЕ   №____

Выдано комиссией по трудовым спорам ________________________________

(наименование организации, адрес) 

на основании решения КТС: __________________________________________

(наименование организации, подразделения)

от «__» _________ 200 __ г. (протокол № __) работник  __________

____________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество, место жительства)

 имеет право на_________________________________________________________

                                            (приводится формулировка решения КТС) 

Настоящее удостоверение является исполнительным документом и 
предъявляется не позднее трехмесячного 
срока в службу судебных 
приставов для исполнения решения КТС в принудительном порядке
. 

Решение КТС вступило в силу: «__»______________200____г.

Дата выдачи удостоверения: «__»______________200__г  

Председатель КТС_____________________________

                (фамилия, имя, отчество, подпись)

МП

Срок предъявления 

удостоверения к исполнению: «__»______________200__г  

Срок продления предъявления 

удостоверения к исполнению«__»______________200__г  


Председатель КТС _____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество, подпись)
МП


ж
ПРИКАЗ МИНЗДРАВСОЦРАЗВИТИЯ РФ № 413
29 мая 2006 года № 413

Об утверждении Типового положения о комитете (комиссии) по охране труда

В соответствии с пунктом 5.2.82 Положения о Министерстве здравоохранения и социального развития Российской Федерации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2004 г. № 321 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 28, ст. 2898; 2005, № 2, ст. 162), приказываю:

1. Утвердить Типовое положение о комитете (комиссии) по охране труда согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Минтруда России от 12 октября 1994 г. № 64 "О рекомендациях по формированию и организации деятельности совместных комитетов (комиссий) по охране труда, создаваемых на предприятиях, в учреждениях и организациях с численностью работников более 10 человек".

Министр М.Ю.      Зурабов

ПРИЛОЖЕНИЕ К ПРИКАЗУ МИНЗДРАВСОЦРАЗВИТИЯ
от 29.05. 2006 г. № 413

Типовое положение о комитете (комиссии)
по охране труда

1. Типовое положение о комитете (комиссии) по охране труда (далее - Положение) разработано в соответствии со статьей 218 Трудового кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1,ч. 1, ст. 3) для организации совместных действий работодателя, работников, профессиональных союзов или иного уполномоченного работниками представительного органа по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и сохранению здоровья работников, а также для разработки организациями на его основе положений о комитетах (комиссиях) по охране труда с учетом специфики их деятельности.

2. Положение предусматривает основные задачи, функции и права комитета (комиссии) по охране труда (далее - Комитет).

3. Комитет является составной частью системы управления охраной труда организации, а также одной из форм участия работников в управлении организацией в области охраны труда. Его работа строится на принципах социального партнерства.

4. Комитет взаимодействует с государственными органами управления охраной труда, органами федеральной инспекции труда, другими государственными органами надзора и контроля, а также с технической инспекцией труда профсоюзов.

5. Комитет в своей деятельности руководствуется законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации об охране труда, генеральным, региональным, отраслевым (межотраслевым), территориальным соглашениями, коллективным договором (соглашением по охране труда), локальными нормативными правовыми актами организации.

6. Положение о Комитете организации утверждается приказом (распоряжением) работодателя с учетом мнения выборного профсоюзного органа и (или) иного уполномоченного работниками организации представительного органа.

7. Задачами Комитета являются:

7.1. разработка на основе предложений членов Комитета программы совместных действий работодателя, профессиональных союзов и (или) иных уполномоченных работниками представительных органов по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

7.2. организация проведения проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах, подготовка соответствующих предложений работодателю по решению проблем охраны труда на основе анализа состояния условий и охраны труда, производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

7.3. информирование работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья и о полагающихся работникам компенсациях за работу во вредных и (или) опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.

8. Функциями Комитета являются:

8.1. рассмотрение предложений работодателя, работников, профессиональных союзов и (или) иных уполномоченных работниками представительных органов для выработки рекомендаций, направленных на улучшение условий и охраны труда работников;

8.2. оказание содействия работодателю в организации обучения работников по охране труда, безопасным методам и приемам выполнения работ, а также проверки знаний требований охраны труда и проведения своевременного и качественного инструктажа работников по охране труда;

8.3. участие в проведении обследований состояния условий и охраны труда в организации, рассмотрении их результатов и выработке рекомендаций работодателю по устранению выявленных нарушений;

8.4. информирование работников организации о проводимых мероприятиях по улучшению условий и охраны труда, профилактике производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

8.5. доведение до сведения работников организации результатов аттестации рабочих мест по условиям труда и сертификации работ по охране труда;

8.6. информирование работников организации о действующих нормативах по обеспечению смывающими и обеззараживающими средствами, сертифицированной специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, правильности их применения, организации хранения, стирки, чистки, ремонта, дезинфекции и обеззараживания;

8.7. содействие в организации проведения предварительных при поступлении на работу и периодических медицинских осмотров и соблюдения медицинских рекомендаций при трудоустройстве;

8.8. содействие своевременному обеспечению работников организации, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда, молоком, другими равноценными пищевыми продуктами и лечебно- профилактическим питанием;

8.9. участие в рассмотрении вопросов финансирования мероприятий по охране труда в организации, обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также осуществление контроля за расходованием средств организации и Фонда социального страхования Российской Федерации (страховщика), направляемых на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний;

8.10. содействие работодателю во внедрении в производство более совершенных технологий, новой техники, автоматизации и механизации производственных процессов с целью создания безопасных условий труда, ликвидации тяжелых физических работ;

8.11. подготовка и представление работодателю предложений по совершенствованию работ по охране труда и сохранению здоровья работников, созданию системы морального и материального поощрения работников, соблюдающих требования охраны труда и обеспечивающих сохранение и улучшение состояния здоровья;

8.12. рассмотрение проектов локальных нормативных правовых актов по охране труда и подготовка предложений по ним работодателю, профсоюзному выборному органу и (или) иному уполномоченному работниками представительному органу.

9. Для осуществления возложенных функций Комитету предоставляются следующие права:

9.1. получать от работодателя информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональных заболеваний, наличии опасных и вредных производственных факторов и мерах по защите от них, о существующем риске повреждения здоровья;

9.2. заслушивать на заседаниях Комитета сообщения работодателя (его представителей), руководителей структурных подразделений и других работников организации о выполнении ими обязанностей по обеспечению безопасных условий и охраны труда на рабочих местах и соблюдению гарантий прав работников на охрану труда;

9.3. заслушивать на заседаниях Комитета руководителей и других работников организации, допустивших нарушения требований охраны труда, повлекших за собой тяжелые последствия, и вносить работодателю предложения о привлечении их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

9.4. участвовать в подготовке предложений к разделу коллективного договора (соглашения по охране труда) по вопросам, находящимся в компетенции Комитета;
9.5. вносить работодателю предложения о поощрении работников организации за активное участие в работе по созданию условий труда, отвечающих требованиям безопасности и гигиены;

9.6. содействовать разрешению трудовых споров, связанных с нарушением законодательства об охране труда, изменением условий труда, вопросами предоставления работникам, занятым во вредных и (или) опасных условиях труда, компенсаций.

10. Комитет создается по инициативе работодателя и (или) по инициативе работников либо их представительного органа на паритетной основе (каждая сторона имеет один голос вне зависимости от общего числа представителей стороны) из представителей работодателя, профессиональных союзов или иного уполномоченного работниками представительного органа.

11. Численность Комитета определяется в зависимости от численности работников в организации, специфики производства, количества структурных подразделений и других особенностей, по взаимной договоренности сторон, представляющих интересы работодателя и работников.

12. Выдвижение в Комитет представителей работников организации может осуществляться на основании решения выборного(ых) органа(ов) первичной(ых) профсоюзной(ых) организации(ий), если он (они) объединяет(ют) более половины работающих, или на собрании (конференции) работников организации; представителей работодателя работодателем. Состав Комитета утверждается приказом (распоряжением) работодателя.

13. Комитет избирает из своего состава председателя, заместителей от каждой стороны и секретаря. Председателем Комитета, как правило, является работодатель или его ответственный представитель, одним из заместителей является представитель выборного профсоюзного органа и (или) иного уполномоченного работниками представительного органа, секретарем - работник службы охраны труда.

14. Комитет осуществляет свою деятельность в соответствии с разрабатываемыми им регламентом и планом работы.

15. Члены Комитета должны проходить обучение по охране труда за счет средств работодателя, а также средств Фонда социального страхования Российской Федерации (страховщика) в соответствии с порядком, установленным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по нормативно-правовому регулированию в сфере труда, по направлению работодателя на специализированные курсы не реже одного раза в три года.

16. Члены Комитета информируют не реже одного раза в год выборный(е) орган(ы) первичной профсоюзной организации(ий) или собрание (конференцию) работников о проделанной ими в Комитете работе. Выборный(е) орган(ы) первичной профсоюзной организации(ий) или собрание (конференция) работников организации вправе отзывать из Комитета своих представителей и выдвигать в его состав новых представителей. Работодатель вправе своим решением отзывать своих представителей из Комитета и назначать вместо них новых представителей.

17. Обеспечение деятельности Комитета, его членов (освобождение от основной работы на время исполнения обязанностей, прохождения обучения и т.п.) устанавливаются коллективным договором, локальным нормативным правовым актом организации.

                              Приложение
к постановлению Исполкома ФНПР







            от 18.10.2006 № 4-3
Типовое положение

об  уполномоченном (доверенном) лице по охране труда                      профессионального союза

1.Общие положения

1.1. Типовое положение об  уполномоченном (доверенном) лице по охране труда профессионального союза  (далее  –  Положение) разработано в соответствии со статьей 370 Трудового кодекса Российской Федерации и определяет основные направления деятельности, права и обязанности уполномоченного (доверенного) лица по охране труда профессионального союза  (далее – уполномоченный) по осуществлению профсоюзного контроля за соблюдением требований охраны труда на предприятиях, в учреждениях и организациях (далее – организация), в которых работают члены профсоюза. 


 1.2. Уполномоченный в своей деятельности руководствуется требованиями охраны труда, настоящим Положением, постановлениями (решениями) первичной профсоюзной организации и ее выборных органов, коллективным договором и (или) соглашением, локальными нормативными актами по охране труда.


1.3. Выборный орган первичной профсоюзной организации  обеспечивает  выборы уполномоченных в каждом ее структурном подразделении и в организации в целом. Численность уполномоченных,  порядок их избрания и срок полномочий устанавливаются коллективным договором, локальным нормативным актом в зависимости от конкретных условий производства и необходимости обеспечения профсоюзного контроля  за соблюдением безопасных условий труда на рабочих местах.
1.4. При наличии в организации нескольких профсоюзов – каждому из них предоставляется право выдвигать кандидатуры на выборы уполномоченного.

1.5. Уполномоченным не может быть избран работник (должностное лицо), в функциональные обязанности которого входит обеспечение безопасных условий и охраны труда в организации, ее структурном подразделении.

1.6. Уполномоченные избираются открытым голосованием на общем профсоюзном собрании (конференции) работников организации на срок  полномочий выборного органа первичной  профсоюзной организации. 


1.7. Выдвижение уполномоченных в состав комитета (комиссии) по охране труда в качестве представителей работников организации может осуществляться на основании решения выборного(ых) органа(ов) первичной (ых) профсоюзной (ых) организации (ий), если он (они) объединяет (ют) более половины работающих, или собрания (конференции) работников организации.

1.8. Уполномоченные осуществляют свою деятельность во взаимодействии с руководителями и иными  должностными лицами организации (структурного подразделения), службой охраны труда и другими службами организации, комитетом (комиссией) по охране труда, технической инспекцией труда профсоюзов, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение надзора и контроля.

1.9. Руководство деятельностью уполномоченных осуществляется выборным органом первичной  профсоюзной организации. 

1.10. Уполномоченные по охране труда периодически отчитываются о своей работе на общем профсоюзном собрании или на заседании выборного органа первичной профсоюзной организации. Уполномоченные представляют отчет о своей работе (два раза в год) в выборный орган первичной  профсоюзной организации (приложение № 1).

1.11. По решению профсоюзного собрания или выборного органа первичной профсоюзной организации  уполномоченный может быть отозван до истечения срока действия своих полномочий, если он не выполняет  возложенные на него функции  по защите прав и интересов работников на безопасные условия труда.

1.12. Выборный орган первичной профсоюзной организации и  работодатель (должностное лицо), а также  техническая инспекция труда профсоюза  оказывают необходимую помощь и  поддержку уполномоченным по выполнению возложенных на них обязанностей.  

1.13. На основании настоящего Положения общероссийские (межрегиональные) профсоюзы могут разрабатывать свои положения с учетом  специфики и особенностей видов экономической деятельности. 

2.   Задачи уполномоченного

Задачами уполномоченного  являются:

2.1. Содействие созданию в организации (структурном подразделении) здоровых и безопасных условий труда, соответствующих требованиям инструкций, норм и правил по охране труда.

2.2. Осуществление в организации (структурном подразделении) контроля в форме   обследования и (или) наблюдения за состоянием условий и охраны труда на рабочих местах.

2.3. Подготовка предложений работодателю (должностному лицу) по улучшению условий и охраны труда на рабочих местах на основе проводимого анализа.

2.4. Представление интересов работников при рассмотрении трудовых споров по вопросам, связанным с обязанностями работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда и правами работника на труд, в условиях, отвечающих требованиям охраны труда. 

2.5. Информирование и консультирование работников структурных подразделений по вопросам их прав и гарантий на безопасный и здоровый труд.

3. Функции  уполномоченного


Для решения  задач, поставленных перед уполномоченным, на него возлагаются следующие функции:


3.1. Проведение обследований или наблюдений за состоянием условий труда на рабочих местах и подготовка предложений должностным лицам по устранению выявленных нарушений.    


3.2. Информирование работников структурного подразделения о необходимости выполнения инструкций по охране труда, правильного применения ими средств индивидуальной и коллективной защиты,   содержание их в исправном состоянии, применения и использования в работе исправного и безопасного оборудования и средств производства.

3.3. Осуществление контроля в структурном подразделении за ходом выполнения мероприятий по охране труда, предусмотренных коллективным договором или соглашением, и доведение до сведения должностных лиц об имеющихся недостатках по выполнению этих мероприятий в указанные договором сроки.

3.4. Информирование работников структурного подразделения о проводимых мероприятиях по улучшению условий труда на рабочих местах, об отнесении условий труда на рабочих местах по степени вредности и опасности к определенному классу (оптимальному, допустимому, вредному и опасному) на основании аттестации рабочих мест по условиям труда.

3.5. Содействие должностным лицам по обязательному прохождению работниками структурного подразделения периодических медицинских осмотров (обследований) в установленные работодателем сроки.

3.6. Осуществление контроля по своевременному обеспечению работников структурного подразделения средствами индивидуальной и коллективной защиты, молоком или другими равноценными продуктами, лечебно-профилактическим питанием на работах с  вредными и (или) опасными условиями труда.

3.7. Проведение проверок и обследований машин, механизмов, транспортных средств и другого производственного оборудования, находящегося в структурном подразделении с целью определения их соответствия государственным нормативным требованиям охраны труда, а также эффективности работы вентиляционных систем и систем, обеспечивающих освещение рабочих мест, и безопасного применения технологических процессов, инструментов, сырья и материалов. 

3.8. Информирование работодателя (должностного лица) о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью работников, о каждом несчастном случае, происшедшим с работником структурного подразделения, об ухудшении их здоровья.

3.9. Участие в организации первой помощи, а при необходимости оказания первой помощи пострадавшему в результате несчастного случая, происшедшего в структурном подразделении.

3.10. Подготовка предложений работодателю, выборному органу первичной профсоюзной организации по совершенствованию инструкций  по охране труда, проектам локальных нормативных актов по охране труда.

3.11. Участие в расследовании происшедших в структурном подразделении аварий и несчастных случаев, а также обеспечение контроля за мероприятиями по их недопущению.

3.12. В организации  из членов выборного органа первичной профсоюзной организации избирается старший уполномоченный по охране труда, который, как правило, является заместителем руководителя выборного органа первичной профсоюзной организации.
На старшего уполномоченного по охране труда возлагается:

организация работы и координация  деятельности уполномоченных  по контролю за соблюдением в структурных подразделениях организации выполнения требований  охраны труда, норм и правил по охране труда, локальных нормативных актов;


внесение в выборный орган первичной профсоюзной организации и руководителям структурных подразделений предложений по улучшению и совершенствованию работы уполномоченных по охране труда;


участие в работе комитета (комиссии) по охране труда;


контроль за выполнением должностными лицами предложений по вопросам обеспечения безопасных условий и охраны труда, вносимых уполномоченными;


внесение предложений по кандидатурам уполномоченных для участия их в работе комиссий по расследованию несчастных случаев на производстве;

проведение анализа состояния условий и  охраны  труда в организации, внесение предложений выборному органу первичной профсоюзной организации по снижению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, улучшению условий труда и оздоровлению работников.

4. Права уполномоченного


Для выполнения возложенных на него функций уполномоченный имеет право:


4.1. Осуществлять контроль в организации (структурном подразделении) за соблюдением требований инструкций, правил и норм по охране труда, локальных нормативных актов.


4.2. Осуществлять проверки или обследования  состояния условий и охраны труда на рабочих местах, выполнения мероприятий, предусмотренных коллективными договорами, соглашениями,  а также по результатам расследования несчастных случаев.



4.3. Принимать участие в расследовании  несчастных  случаев на производстве и профессиональных заболеваний.


4.4. Получать информацию от работодателя и иных должностных лиц организаций о состоянии условий и охраны труда, а также о мерах по защите от воздействия вредных и(или) опасных производственных факторов.


4.5. Принимать участие в работе комиссий по испытаниям и приему в эксплуатацию производственных объектов и средств производства.


4.6. Вносить обязательные для рассмотрения должностными лицами организаций предложения об устранении нарушений требований охраны труда (приложение № 2).


4.7. Защищать права и законные интересы членов профессионального союза по вопросам возмещения вреда, причиненного их здоровью на производстве (работе).


4.8. Направлять предложения должностным лицам о приостановке работ в случаях непосредственной угрозы жизни и здоровью работников. 


4.9. Принимать участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с нарушением требований   охраны труда, обязательств, предусмотренных коллективными договорами и соглашениями,  изменениями условий труда.


4.10. Вносить работодателю, должностному лицу и в выборный орган первичной профсоюзной организации предложения по проектам локальных нормативных правовых актов об охране труда.


4.11. Обращаться в соответствующие органы  с предложениями о привлечении к ответственности должностных лиц, виновных в нарушении требований охраны труда, сокрытии фактов несчастных случаев на производстве.

5. Обеспечение деятельности уполномоченного
5.1. Обеспечение условий деятельности уполномоченного (освобождение от основной работы на период выполнения возложенных на него обязанностей, прохождения обучения, обеспечение необходимой справочной литературой, предоставление помещения для хранения и  работы с документами и др.) устанавливается коллективным договором, локальным нормативным актом организации.

5.2. Уполномоченному выдается установленного образца  удостоверение (приложение № 3).

5.3. Уполномоченные проходят обучение за счет средств Фонда социального страхования Российской Федерации (страховщика) в соответствии с порядком, установленным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по нормативно-правовому регулированию в сфере труда, по направлению работодателя в образовательных центрах по охране труда, а также проходят обучение за счет средств работодателя по отраслевым программам.  

5.4. В соответствии с коллективным договором, локальным нормативным актом организации уполномоченному могут устанавливаться  социальные гарантии, предусмотренные статьями 25, 26 и 27 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности».
5.5. За активную и добросовестную работу по предупреждению несчастных случаев и профессиональных заболеваний в организации, улучшению условий труда на рабочих местах уполномоченный может быть материально и морально поощрен. 

5.6. Работодатель и должностные лица несут ответственность за нарушение прав уполномоченного или воспрепятствование его законной деятельности в порядке, установленном законодательством. 

 Приложение № 1

                                                                             
Форма 1-У

Утверждаю:

                                                                              ____________   _______

                                                                   (подпись руководителя) (Ф.И.О.)   
                                                 выборного органа

          Составляется уполномоченным (доверенным) лицом по охране труда два раза в год   (с пояснительной запиской) и не позднее 15 января и 15 июля после отчетного периода представляется в выборный орган первичной профсоюзной организации (профсоюзной организации        структурного       подразделения).
Отчет

о работе уполномоченного (доверенного) лица

по охране труда профессионального союза

за_______год

_________________________________________________________
(полное наименование: фамилия, имя, отчество, должность, подразделение (участок)

       Служебный телефон:  __________

	№

п.п.
	            Наименование показателей
	Код  

строки
	    Период

	
	
	
	Отчет-

ный
	Преды-

дущий

	 1
	                                 2
	   3
	   4
	    5

	1.
	Проведено проверок (обследований),

при этом:
	  01
	
	

	1.1
	выявлено нарушений
	  02
	
	

	1.2
	выдано предложений
	  03
	
	

	2.


	Количество совместных проверок (обследо-

ваний):
	  04
	
	

	2.1
	со службой охраны труда
	  05
	
	

	
	-  выявлено нарушений
	  06
	
	

	2.2
	в составе комитета (комиссии) по охране 

труда
	  07
	
	

	
	-  выявлено нарушений
	  08
	
	

	2.3
	с техническим инспектором труда
	  09
	
	

	
	-  выявлено нарушений
	  10
	
	

	2.4
	с территориальными органами государствен-

ного надзора и контроля
	  11
	
	

	
	-  выявлено нарушений
	  12
	
	

	3.
	Количество пунктов мероприятий по охране

труда коллективного договора (соглашения), реализованных в подразделении по предло-

жению уполномоченного, %
	  13
	
	

	4.
	Количество внедренных предложений направ

ленных на улучшение условий и безопаснос-

ти труда
	  14
	
	

	5.
	Количество выданных предложений о при-

остановке работы в связи с угрозой жизни и

здоровья работников
	  15
	
	

	6.
	Состояние травматизма в подразделении:
	  х
	   х
	    х

	6.1
	коэффициент частоты (Кч)
	  16
	
	

	6.2
	коэффициент тяжести (Кт)
	  17
	
	

	7*.
	Уровень  безопасности в структурном подразделении, %
	  18
	
	

	8.
	Участие в работе комиссий по расследова-

нию  несчастных случаев, происшедших в подразделении, кол.
	  19
	
	

	9.
	Количество рассмотренных трудовых спо-

 ров, связанных с условиями труда (в составе

комиссии), кол.
	  20
	
	

	10.
	Участие в работе комиссий по испытаниям и
 приему в эксплуатацию производственных 
объектов и средств производства, кол.
	  21
	
	

	11.
	Наличие стенда, уголка по охране труда в структурном подразделении, где работает уполномоченный
	  22
	
	


Приложение: Пояснительная записка на ______ листах.

«____ » __________200_ г.

Уполномоченный 

(доверенное) лицо по охране труда     _____________     __________

                                                                        (подпись)            (Ф.И.О.)

Порядок заполнения формы отчетности

1. В пункте 1 учитывается количество проверок (обследований), проведенных непосредственно уполномоченным (доверенным) лицом по охране труда профессионального союза (далее - уполномоченным).

2. В пункте 1.1 указывается количество выявленных нарушений, зафиксированных в журналах, дневниках и других документах, установленной формы.


3. В пункте 1.2 учитывается количество выданных уполномоченным предложений  установленной формы (приложение № 2).

4. В пункте 2.1 учитываются совместные проверки и выявленные нарушения со службой охраны труда (не учитываются проверки, проведенные непосредственно службой охраны труда).


5. В пункте 2.2 учитываются совместные проверки (обследования) и выявленные при этом нарушения в составе комитета (комиссии) по охране труда. 


6. В пункте 2.3 указывается количество проверок (обследований) и выявленных нарушений совместно со штатными техническими инспекторами труда.


7. В пункте 2.4 отражается количество совместных проверок (обследований) и выявленных нарушений с государственной инспекцией труда и другими органами исполнительной власти, осуществляющими функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности.


8. В пункте 3 указывается уровень реализации мероприятий по охране труда коллективного договора (соглашения) по предложениям уполномоченного   (в процентах).


9. В пункте 4 фиксируется количество внедренных предложений, направленных на улучшение условий и безопасности труда, которые были внесены уполномоченным.


10. В пункте 5 указывается количество предложений о приостановке работы в связи с угрозой жизни и здоровья работников, оформленных по установленной форме (приложение № 2).


11. В пунктах 6.1, 6.2 численные значения коэффициентов частоты (Кч) и тяжести (Кт) определяются совместно со службой охраны труда для участка (подразделения), где работает уполномоченный.


12. Пункт 7 заполняется в том случае, если на предприятии (структурном подразделении) внедрена система оценки уровня безопасности, основанная на методе наблюдения, охватывающем важнейшие составляющие части безопасности труда.


13. В пункте 8 указывается количество несчастных случаев на производстве, в расследовании которых принимал участие уполномоченный в качестве члена комиссии.


14. В пункте 9 указывается количество трудовых споров по вопросам  условий и охраны труда, в разрешении которых принимал участие уполномоченный в качестве члена комиссии.


15.  Пункт 10 заполняется на основании актов  приемочных комиссий.


16. В пункте 11 отражается наличие стенда, уголка по охране труда на участке (цехе), содержащего информацию о деятельности уполномоченного (ых) подразделения.

Пояснительная записка


В пояснительной записке к цифровому материалу (форма 1-У) необходимо привести примеры работы уполномоченного по направлениям его деятельности. В записке отразить тематические проверки и обследования состояния зданий, сооружений, оборудования на соответствие их требованиям охраны труда;  санитарно-бытовых помещений; рабочих мест на предмет обеспечения работников средствами индивидуальной и коллективной защиты; по выполнению мероприятий, предусмотренных коллективными договорами и соглашениями и др.


А также в записке отразить результаты проверок, обследований, наблюдений (с кем проводились, характерные нарушения,  приведение конкретных примеров).

Приложение №2






к Типовому положению об            




уполномоченном (доверенном)


                                      лице по охране труда           профессионального союза

ПРЕДЛОЖЕНИЕ

УПОЛНОМОЧЕННОГО (ДОВЕРЕННОГО) ЛИЦА ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА

________________         № ________

  (число, месяц, год)              (рег. номер)

Кому_________________________________________________________
                                                    (должность, Ф.И.О.)

____________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

В соответствии с ______________________________________________
_____________________________________________________________ ____________________________________________________________

(наименование законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда)
_____________________________________________________________
предлагаю устранить следующие нарушения:

	№ №

п.п.
	           Перечень выявленных нарушений
	     Сроки 

  устранения

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Уполномоченный (доверенное) лицо 

по охране труда                      ________________        ____________
                                              (дата, подпись)                           (И.О. Фамилия)                                                                            

Предложение получил  _______________________________







(дата, подпись)

Приложение № 3 

к Типовому положению об уполномоченном   (доверенном)
                       лице по охране труда      профессионального союза                                                                                                                 







                 

                                                                            лицевая сторона
УДОСТОВЕРЕНИЕ

УПОЛНОМОЧЕННОГО (ДОВЕРЕННОГО) ЛИЦА ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА

_____________________________________________________________
                                         ВНУТРЕННЯЯ СТОРОНА, ЛЕВАЯ ЧАСТЬ

_____________________________________________________________
(наименование предприятия, учреждения, организации)

_____________________________________________________________





(фамилия,

_____________________________________________________________





имя, отчество)

является  уполномоченным (доверенным) лицом по охране труда профессионального союза_____________________________________
                        (наименование должности, Ф.И.О. и подпись руководителя профсоюзного органа,

_____________________________________________________________






выдавшего удостоверение)

«___» __________200_ года

_____________________________________________________________



ВНУТРЕННЯЯ СТОРОНА, ПРАВАЯ СТОРОНА
  Фото       






 





                       _________________







       (личная подпись)








Действителен до:

    Печать







                





          ________200__ года

Предъявитель удостоверения имеет право проверять состояние охраны труда в______________________________________________________



(наименование подразделения)

и выдавать обязательные к рассмотрению предложения  об устранении выявленных нарушений требований  охраны труда

___________________________________________________________
Примечания: 1. Рекомендуемый размер удостоверения в     



  сложенном виде 90 х 65 мм


          2. Размер фотокарточки 3х4 с уголком для печати

Приложение №_____

к постановлению профкома № _
от__________
20__     г.

Утверждаю:

Председатель ППО
__________________

__________20__     г.

Примерное положение о смотре-конкурсе на звание:

 «Лучший уполномоченный профкома по охране труда»

Настоящее положение разработано с целью активизации деятельности уполномоченных профкома по охране труда, а также дальнейшего повышения роли общественного контроля за выполнением руководством подразделений законодательных и других нормативных актов по обеспечению безопасных для жизни и здоровья условий труда.

Основными задачами смотра-конкурса являются: дальнейшее развитие инициативы и повышение заинтересованности уполномоченных профкома по охране труда в общественной работе по предупреждению травматизма и улучшению состояния условий и охраны труда.

Условия смотра-конкурса.

В смотре-конкурсе принимают участие уполномоченные профкома по охране труда.
Порядок подведения итогов смотра-конкурса

1. Итоги смотра-конкурса на звание «Лучший уполномоченный профкома по охране труда» подводятся ежеквартально на заседаниях комиссии по охране труда и экологии и утверждаются на совместных заседаниях руководства и профсоюзного комитета до 30 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

Итоги подводятся и в целом за год.

2. Основными документами для подведения итогов смотра-конкурса являются:

• представления, выданные уполномоченным профкома по охране труда (количество);

• количество замечаний и предложений, отмеченных в представлениях и журналах 3-х    ступенчатого контроля;

• журнал учета проведения занятий, консультаций по охране труда и другие документы,   подтверждающие   фактическую  работу   уполномоченных профкома по охране труда.

3. Ответственность за достоверность и своевременность представления сведений о выполнении условий смотра-конкурса возлагается на руководителей и председателей цеховых комитетов профсоюза.

Поощрение победителей в смотре-конкурсе на звание
 «Лучший уполномоченный профкома по охране труда».

Победители смотра-конкурса на звание «Лучший уполномоченный профкома по охране труда», добившиеся по результатам работы за квартал, год наиболее высоких результатов награждаются денежной премией.
Устанавливается 3 премии за счет прибыли предприятия:
	1 премия -______


	рублей



	2 премия -______


	рублей



	3 премия -______
	рублей


Инженер по охране труда                    

   Председатель профкома


__________
 
               

 _________
Форма

информации о работе уполномоченных профкома по охране труда

 _________________________________________________________

за _________квартал ___________ года.

1. Количество уполномоченных лиц ___

2. Количество проведенных проверок по охране труда ____

3. Количество выданных представлений ___

4. Количество выявленных нарушений, замечаний ___

5. Количество проведенных семинаров с уполномоченными и членами совместной комиссии по охране труда ___

6. Количество проведенных смотров-конкурсов на звание «Лучший уполномоченный        профкома по охране труда» ___

7. Поощрено уполномоченных, всего ___ в том числе:

    руководством предприятия ___ профсоюзным комитетом ___

8. Лучшие  уполномоченные:________________
Приведите примеры хорошей работы уполномоченных (когда и какие замечания  сделаны, как устранены, что улучшилось и т.д.)

____________________________________________________
Председатель профсоюзного комитета______





(подпись)     

(ф.и.о.)

Образец

Профсоюз машиностроителей Российской Федерации (Роспрофмаш)

Первичная профсоюзная организация работников

ОАО "Уральская кузница"
ПРОФКОМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____  _______________200___г.                                          №_____
Об утверждении Положения о проведении смотра-конкурса на звание

 «Лучший уполномоченный профкома по охране труда»

В целях активизации деятельности уполномоченных профкома по охране труда и повышении роли профсоюзного контроля за соблюдением законных прав и интересов работников в области охраны труда,

Профсоюзный комитет ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить положение о проведении смотра-конкурса на звание  «Лучший уполномоченный профкома по охране труда».

2. В период с ______ по ______ организовать и провести смотр-конкурс на звание «Лучший уполномоченный профкома по охране труда».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя председателя профкома ________________.


Председатель профкома __________

Утверждено

__________

ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

 о смотре-конкурсе на звание
 «Лучшая цеховая профсоюзная организация» 

1.   Общие положения


1.1.  Смотр-конкурс на лучшую цеховую профсоюзную организацию ППО _________________________________________
  профсоюза  машиностроителей РФ является открытым и постоянно действующим.


1.2. В смотре-конкурсе участвуют все цеховые  профсоюзные организации  ППО ______________________ .


1.3.  Организацию, контроль хода проведения, подтверждение итогов осуществляет рабочая комиссия, созданная профсоюзным комитетом ППО ________ предприятия.

2. Цели конкурса


2.1. Смотр-конкурс на лучшую цеховую профсоюзную организацию ППО ________ проводится с целью максимальной активизации профсоюзной работы в низовых звеньях производства, выявление новых форм и направлений деятельности цеховых профорганизаций, содействия повышению авторитета профсоюза и мотивации профсоюзного членства.


2.2. Усиление роли профсоюза по решению:


-  защиты социально-трудовых и экономических  прав работников членов профсоюза;


- усилению профсоюзного контроля в области охраны труда;    


- повышению активности и эффективности работы профсоюзных групп;


- социально-бытовых вопросов;


- привлечения работников к участию в культурно-массовых и спортивных мероприятиях.

3. Основные показатели для определения лучшей цеховой профорганизации

3.1. Списочная численность работников в подразделении, из них членов профсоюза (чел.);

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

3.3.  охват профсоюзным членством  работающих; 

3.4.  средняя заработная плата  работающих в подразделении  

 ( руб.);

3.5.  освоено средств на охрану труда в подразделении 

(тыс. руб.);

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

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

              3.8.  проведено ими проверок (количество);

              3.9. профсоюзный актив (членов цехкома, профгрупоргов, уполномоченных лиц по охране труда) (чел.);

            3.10.  из них обучено (чел.)

             3.11. участие в культурно-массовых и спортивных общезаводских мероприятиях (количество);

             3.12.  выпуск стенных газет, информационных материалов (количество).

4. Порядок проведения смотра-конкурса


4.1. Сроки проведения конкурса (квартал, полугодие, год) определяются профсоюзным комитетом ППО ________ предприятия.


4.2. Председатели цеховых комитетов профсоюза в течение месяца после окончания смотра-конкурса  представляют в профком информацию: постановление цехкома об участии в смотре-конкурсе, основные показатели с пояснительной запиской (форма прилагается).

	№ п/п
	Наименование показателей
	Ед. изм.
	200__г.
	200__г.

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Всего работающих, из них членов профсоюза                
	чел.
	
	

	2. 
	Принято вновь в профсоюз  за отчетный период
	чел.
	
	

	3. 
	% охвата профчленством работающих
	%
	
	

	4. 
	Кол-во проведенных профсоюзных собраний 
	кол-во
	
	

	5. 
	Средняя заработная плата  работающих в подразделении
	 руб.
	
	

	6. 
	Освоено средств на охрану труда в подразделении 
	тыс. руб.
	
	

	7. 
	Количество пострадавших при несчастных случаях  на производстве  в подразделении
	чел.
	
	

	8. 
	Количество уполномоченных лиц по охране труда в подразделении
	чел.
	
	

	9. 
	Проведено ими проверок
	к-во
	
	

	10. 
	Профсоюзный актив (членов цехкома, профгрупоргов, уполномоченных лиц по охране труда)
	чел.
	
	

	
	- из них обучено
	чел.
	
	

	11. 
	Участие в культурно-массовых и спортивных общезаводских мероприятиях
	к-во
	
	

	12. 
	Выпуск стенных газет, информационных материалов
	к-во
	
	


Председатель цеховой профсоюзной организации ______

5. Подведение итогов смотра-конкурса


5.1. Итоги смотра-конкурса подводятся на заседании профкома по документам, представленным рабочей комиссией.


5.2. По каждому пункту оценки деятельности цеховых профсоюзных организаций рабочей комиссией определяется балл от 1 до 5. Например: охват профчленством в цехе – 90% - 5 баллов, 80% - 4 балла, 70% - 3 балла, 60% - 2 балла, менее 50% - 1 балл. Так и по другим показателям.


5.3. Победители смотра-конкурса определяются по наибольшему количеству баллов.


5.4. Цеховые профсоюзные организации, занявшие призовые места по итогам смотра-конкурса (по 3 места), награждаются денежными премиями:

    за 1 место______


    за 2 место______


    за 3 место______


Председатели цеховых профсоюзных организаций, занявшие призовые места, награждаются Почетной грамотой ППО ________ и денежной премией в размере до 30% от суммы премии, полученной по смотру-конкурсу.


5.5. Премии, почетные грамоты вручаются членами профкома в торжественной обстановке (на собраниях, заседаниях  профсоюзного актива).


5.6. Итоги смотра-конкурса публикуются в многотиражной газете, в стенной печати, радиовещании предприятия.


5.7. Смотр-конкурс может быть отменен решением профсоюзного органа, объявившего смотр-конкурс.  

	Согласовано:

Председатель первичной         профсоюзной организации

_____________________
«____» __________ 200__ г.





	
	Утверждаю:

Генеральный директор

______________
«____»________ 200__ г.




ПОЛОЖЕНИЕ
о конкурсе профессионального мастерства на звание «Лучший молодой рабочий по профессии ...»
  І. Цель конкурса.

1.1. Целью конкурса является повышение профессионального мастерства и престижности рабочей профессии.

2. Участники конкурса

2.1. В конкурсе участвуют молодые работники предприятия, имеющие 2-4 разряд и в возрасте 16-30 лет.
3. Порядок проведения конкурса.

3.1. Конкурс проводится в три этапа;

- первый:  проводится в цехах, участках, филиалах и т.д.

- второй:   проводится внутри производства, завода и т.д.

- третий:   финальный по предприятию, организации, холдингу и т.д.

3.2. К участию в конкурсе второго этапа допускаются только победители турниров в цехах, участках, филиалах и т.д.

3.3. В финальном этапе участвуют команды от производств, состоящие из _____ представителей.

3.4. Каждый этап конкурса проводится в соответствии со стандартами и требованиями Единого тарифно-квалификационного справочника, с соблюдением норм охраны труда и состоит из двух частей:

- первая:   выполнение практического задания со степенью сложности IV разряда (оценка 10 баллов);

- вторая:   проверка теоретических знаний по профессии, состоящая из вопросов по темам (оценка 5 баллов за каждый вопрос). Итоговая оценка средне - арифметическое  значение по всем вопросам.

4. Определение победителей конкурса.
4.1. Победителей конкурса определяет жюри, состоящее из главных специалистов организации, специалистов по профессии и представителя первичной профсоюзной организации.

4.2. Определение победителей конкурса оценивается по бальной системе, и производится по трем показателям:

выполнение производственного задания в установленное по нормам время;

качество выполнения задания;

уровень теоретических знаний.

4.3. Если участник при выполнении производственного задания допустил брак в течении 20 минут, от получения заготовки, он имеет право взять новое задание. Если после, то за практическое задание оценка ему не выставляется.

4.4. Каждый член жюри выставляет свою оценку каждому конкурсанту, при подведении итогов баллы суммируются. Личный зачет 
- 3 призовых места, командный зачет по максимальному количеству баллов.
5. Награждение победителей конкурса.

5.1. Награждение победителей 1-го и 2-го этапов производится по решению администрации (цеха, участка, завода, производства).

5.2. Награждение победителей финала осуществляется памятными подарками, дипломами и денежными премиями.

6. По итогам всех этапов конкурса рекомендовать администрации цехов, организаций, предприятий присваивать победителям внеочередные разряды.

7. По решению рабочей комиссии в положение могут вноситься изменения и дополнения.

	Согласовано:

Председатель первичной профсоюзной организации

      ______________________________

«____» ________________ 200__ г.


	
	Утверждаю:

Генеральный директор

______________________

«____» _________ 200__ г.




Примерное  положение 
о наставнике молодого работника ОАО (ЗАО, ООО и т.д.)

_______________________________________________

I.   Цели и задачи наставничества.

1.1. Наставничество - это систематическая воспитательная работа с каждым молодым работником, осуществляемая наставником и трудовым коллективом в процессе совместного труда и общения рабочих разных поколений.

1.2. Основные цели наставничества - формирование личности молодого работника. Наставник, помогая своему воспитаннику выполнять и перевыполнять производственное задание, тем самым дает ему возможность почувствовать себя полноправным членом трудового коллектива.

1.3. Задачи наставничества:

1.3.1. Формирование у молодого работника таких личностных качеств, как добросовестность, ответственность, инициативность, дисциплинированность и уважение к профессии.

1.3.2. Создание условий для развития творческого потенциала молодых работников.

1.3.3. Создание условий для становления квалифицированного и
технически грамотного человека.

П.   Организация работы наставничества

2.1. Наставник молодого работника рекомендуется из числа высококвалифицированных рабочих, имеющих навыки воспитательной работы и образование не ниже среднего, а также стаж работы по специальности не менее 5 лет.

2.2. Кандидатура наставника подбирается непосредственно руководителем молодого работника (бригадиром, мастером, начальником участка и т.д.), согласовывается с комиссией по работе с молодежью при
профкоме или на предприятии и утверждается распоряжением руководителя предприятия, организации (структурного подразделения).

2.3. Срок наставничества устанавливается от 1 до 3-х лет с учетом индивидуальных особенностей молодого работника. Ежегодно комиссия по работе с молодежью подводит итоги работы наставника и выносит рекомендации о дальнейшей работе.

2.4. Наставничество может осуществляться над одним или группой молодых работников структурного подразделения.

2.5. Наставник проводит свою работу согласно утвержденному плану. План работы рассматривается на комиссии по работе с молодежью и утверждается руководителем структурного подразделения. В плане устанавливаются конкретные задачи и срок наставничества.

III.   Права и обязанности наставника

3.1. Наставник  имеет право

3.1.1. Ходатайствовать перед администрацией и профсоюзным комитетом предприятия (организации) о поощрении молодого работника.

3.1.2. Ходатайствовать об оказании помощи в решении социальных, бытовых проблем молодого работника.

 3.2. Обязанности  наставника
3.2.1. Проверять качество выполняемых работ молодым работником.

3.2.2. По необходимости ходатайствовать перед администрацией о создании условий для высококвалифицированного труда молодого работника.

3.2.3. Способствовать организации свободного времени и досуга
молодого работника, развивать его интерес к культурным и духовным
ценностям, привлекать к занятиям спортом, поддерживать связь с семьей
молодого работника.

IV. Меры  поощрения  наставника
4.1. Наставник, добросовестно исполняющий свои обязанности, по представлению комиссии по итогам работы поощряется ценным подарком или денежной премией в размере кратного минимального размера оплаты труда по РФ, установленного федеральным законом РФ на момент награждения.

4.2. Наиболее активным наставникам присваивается звание «Лучший наставник молодежи предприятия (организации)».

4.2.3. Кандидаты на соискание звания «Лучший наставник молодежи предприятия (организации)» выдвигается и рассматривается на заседании совета (комитета) по работе с молодежью. Совет, рассмотрев кандидатуры, ходатайствует перед администрацией (работодателем) и профсоюзным комитетом о присвоении звания. Ежегодно присваивается ___ званий «Лучший наставник молодежи предприятия (организации)».

4.2.4. Работнику, которому присвоено звание «Лучший наставник
молодежи предприятия (организации)» вручается свидетельство о присвоении звания и денежная премия в размере ____ кратного минимального размера оплаты труда по РФ, установленного законодательством РФ на момент награждения.

Приложение

 к постановлению профсоюзного комитета 

______________________

«____»___________ 200__ г.

ПОЛОЖЕНИЕ

О рабочей спартакиаде работников организации, предприятия, посвященной юбилейной дате, профессиональному празднику «День машиностроителя»  

І. Цели и задачи. 

Рабочая спартакиада работников организации, предприятия проводится с целью:

- дальнейшего внедрения физической культуры и туризма в повседневный быт рабочих и служащих и их семей, улучшения физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы в трудовых коллективах;

- широкого использования средств физической культуры в укреплении здоровья трудящихся, снижения заболеваемости, утверждения здорового образа жизни, подготовки молодежи к высокопроизводительному труду;

- усиления пропаганды физической культуры и спорта, привлечения трудящихся к регулярным занятиям в физкультурно-оздоровительных группах, клубах любителей физической культуры и спорта;

- выявления лучших коллективов для участия в спортивных соревнованиях за честь организации, предприятия.

ІІ. Порядок проведения спартакиады.

Спартакиада проводится в 2 этапа:

І этап – соревнование внутри структурных подразделений  организации, предприятия;

П этап – финальные соревнования спартакиады работников организации, предприятия.

ІІІ. Участники соревнований, программа и сроки проведения финальных соревнований спартакиады.

Соревнования 1 этапа проводятся среди бригад, цехов и других структурных подразделений. Финальные соревнования проводятся среди команд и отдельных групп подразделений.

К участию в соревнованиях допускаются лица, работающие на данном предприятии,  прошедшие подготовку и медицинский осмотр  с визой врача о допуске к соревнованиям. Заявки на участие в соревновании подаются за 10 дней до начала соревнований по видам спорта.

ІV. Определение победителей
Победители в личном первенстве определяются по лучшим результатам в каждом виде программы.

Для общекомандного зачета начисление очков производится соответственно занятым местам по видам спорта:

За 1 место – одно, за 2 место – два, за 3 место – три и т.д.

Общекомандное первенство определяется по наименьшей сумме мест – очков, набранных командами, включенными в программу спартакиадных видов спорта.

За неучастие в одном из обязательных видов программы спартакиады начисляются очки команды, занявшей последнее место плюс 3 штрафных очка.

При равенстве очков у двух и более команд преимущество дается команде, имеющей наибольшее число  первых, вторых, третьих и т.д.  мест в спартакиаде.

V. Награждение победителей
Победители и призеры спартакиады  награждаются памятными призами.
За 1, П, Ш место в общем зачете спартакиады коллективы награждаются переходящими кубками, памятными вымпелами, денежной премией.

За 1, П, Ш место в отдельном виде спартакиады участники награждаются Почетными грамотами, памятными призами.

Расходы, связанные с проведением соревнований, несет первичная профсоюзная организация за счет средств организации  в размерах, определенных коллективным договором.
Программа соревнований по видам спорта
1. Легкая атлетика

Программа: 

женщины: 100, 200, 400, 800 м., эстафета 4х100 , прыжки в длину, метание ядра;

мужчины: 100, 200, 400, 800 м, прыжки в длину, метание ядра, эстафета 4х100, 4х400 м.

Каждый участник имеет право выступать в двух видах программы, не считая эстафеты.
2. Лыжные гонки

Состав команды 10 человек (мужчин - 5, зачет по 4; женщин – 5, зачет по 3.

1-й день гонки: женщины 3 км,      мужчины 10 км (ход классический);

2-й день эстафета: мужчины 4х5 км, женщины 3х3 км.

Личное первенство определяется по лучшему техническому результату на каждой отдельной дистанции у мужчин и женщин раздельно. Командное первенство определяется по наибольшей сумме очков, набранных  всеми зачетными  участниками соревнования по лыжным гонкам.


3. Настольный теннис     

Соревнования командные.

Состав команды 3 чел. (2 муж.,1 жен.) Условия проведения соревнований по настольному теннису зависит от количества прибывших команд и определяется на заседании  судейской коллегии перед началом соревнований.

         4.  Волейбол 

Соревнования проводятся по круговой системе в один круг из 3-х партий до 15 очков. Победа 1 очко, поражение 0.

Команда победительница определяется по наибольшему количеству набранных очков. В случае равенства очков у двух команд, победительница определяется по игре между ними, у трех и более по соотношению партий и мячей.

Судейская коллегия определяет лучшего нападающего, разыгрывающего, разностороннего игрока.

5. Шахматный турнир

Состав команды 5 человек, в т.ч. 4  мужчин, 1 женщина. При 12-и и менее команд  турнир проводится по круговой системе.  Контроль времени у шахматистов  30  мин. на партию каждому участнику до падения флажка.

Систему розыгрыша и окончательный регламент шахматного  турнира определяет судейская коллегия. Командное первенство определяется по сумме очков всех участников, а при равенстве очков – по занятым доскам, начиная с первой. Личное первенство  среди шахматистов определяется по наибольшей сумме очков по количеству побед.

Комиссия профкома по культурно-массовой и

спортивно-оздоровительной работе
Утверждено:
ПОЛОЖЕНИЕ

 о Почетной грамоте  первичной профсоюзной организации 


1. Почетная грамота  первичной (объединенной первичной, единой первичной) профсоюзной организации (далее первичная профсоюзная организация) профсоюза машиностроителей РФ является формой поощрения  за активную многолетнюю работу в профсоюзе и в связи с юбилейными датами.
 2. Почетной грамотой  награждаются:

- лица, проработавшие в профсоюзных органах или выполняющие профсоюзную работу на общественных началах не менее 3-х лет;

- цеховые профсоюзные организации, профсоюзные группы за успехи в развитии трудового соперничества, победители смотров-конкурсов, проводимых профсоюзными организациями;      

-  представители работодателей, способствующие работе профсоюза и внесшие значительный вклад в развитие социального партнерства.

3. Решение о награждении  Почетной грамотой принимается профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации.

4. Основанием для представления к награждению являются:

- активная и плодотворная работа;

- юбилейные даты рождения (40,50, 55, 60,70 лет);

- знаменательные даты;

- день машиностроителя РФ;

- юбилей предприятия, учреждения, организации;

- итоги смотров и конкурсов, спортивных мероприятий.

5. С ходатайством о награждении  Почетной грамотой могут обращаться профсоюзные органы объединенных, единых первичных  и цеховых профорганизаций,  профсоюзные группы, а также вышестоящие профсоюзные органы.

6. Ходатайство о награждении  Почетной грамотой  оформляется решением соответствующего органа с представлением обоснования, за какие заслуги и в связи с чем представляется коллектив или сотрудник к награждению.

7. Ходатайство о награждении  вносится в профком не позднее, чем за 1 месяц до награждения.

8. Награждение  Почетной грамотой  возможно с вручением денежного вознаграждения за счет средств первичной профсоюзной организации. Его размер определяется профкомом с учетом финансовых возможностей.

9. Вручение Почетной грамоты производится в торжественной обстановке председателем, заместителем председателя профкома, членом профкома вместе с постановлением профкома о награждении.
10. Члены профсоюза,  награжденные  Почетной грамотой, могут представляться к награждению повторно не ранее чем через 3 года после предыдущего награждения.

11. Постановление о  награждении  Почетной грамотой может быть отменено профкомом, принявшим решение о награждении или постановлением  органа территориальной  организации профсоюза машиностроителей РФ после рассмотрения обстоятельств в связи с неправомерностью награждения.

    ПРИМЕРНОЕ   ПОЛОЖЕНИЕ  О СТЕНДЕ ПОЧЕТА

С целью поощрения передовых работников_________________ за образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за достижения в работе вводится настоящее Положение.

1. Условия занесения на Стенд почета
1.1. Стаж работы на предприятии (организации) в последней должности не менее двух лет.

1.2. Постоянное качественное выполнение производственных заданий.

1.3. Наличие поощрений за трудовые заслуги.

1.4. Активное участие в жизни коллектива.

1.5. Представление администрации и цехового комитета профсоюза

2. Порядок занесения на Стенд почета


Занесение на Стенд почета  лучших работников проводится 2 раза в год: в честь Дня рождения предприятия (организации), в профессиональный праздник «День машиностроителя» (последнее воскресенье сентября).


Общее количество ________человек.

2.1. _____________________ совместно с профсоюзным комитетом предприятия (организации) распределяет количество мест пропорционально численности работающих в подразделении.

Формируют списки на основании решения руководства подразделения и цехового комитета за 1 месяц до занесения на Стенд почета.


Готовят приказ-постановление работодателя и профсоюзного комитета о занесении на Стенд почета.


2.2. Свидетельство о занесении на Стенд почета вручается в торжественной обстановке руководителем предприятия (организации).


2.3. Награжденному работнику вручается денежная премия в размере _______ минимальных оплат труда.


2.4. Запись о занесении на Стенд почета вносится в трудовую книжку работника.

3. Порядок работы по содержанию Стенда почета


3.1. Финансово-экономическая служба по представлению отдела кадров включает в бюджет затраты на оформление Стенда почета, свидетельство на Стенд почета, обеспечивает финансирование затрат на содержание.


3.2. Служба___________________________ обеспечивает изготовление 2-х экземпляров фотопортретов согласно списку, поданному отделом кадров.


3.3. Служба главного механика обеспечивает оформление  Стенда почета и содержание его в надлежащем виде.


Генеральный директор_________________


Председатель профкома _________________

Утверждено:

ПРИМЕРНОЕ

ПОЛОЖЕНИЕ О КНИГЕ ПОЧЕТА 

Книга почета утверждается совместным решением профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации и администрации предприятия, учреждения, организации (в дальнейшем – организация) в целях поощрения работников, добившихся высоких производственных показателей и активно участвующих  в общественной жизни. Занесение в Книгу почета производится по совместному решению профсоюзного комитета и администрации организации. 

Для занесения в Книгу почета цеховые профсоюзные комите​ты совместно с руководством  цеха выдвигают, согласовывают кандидатуру, составляют на него характеристику и представляют документы в профсоюзный комитет организации. Пред​седатель (его заместитель) согласовывает кандидатуру с руководством организации  и выносит вопрос на заседание профкома, где принимается совместное решение, которое подписывается пред​ставителями профкома и администрации организации. На основании решения, ответственный за фотографирование в организации, производит фотографирование передовика производства.

Работник, занесенный в  Книгу почета, поощряется денежной премией в размере ______ руб.

Занесение в Книгу почета производится 2 раза в год: в честь рождения организации  и в профессиональный праздник «День машиностроителя» (последнее воскресенье сентября). Свидетельство о внесении в Книгу почета выдается работнику на собрании цеха, отдела, службы в торжественной обстановке. 

Изготовление, оформление, хранение Книги почета, внесение в нее записей, производятся службой управления персоналом (отделом кадров) организации. 

Книга почета соответствующим образом оформляется. На странице, идущей после титульного листа, пишется наименование организации. Каждая последующая страница предназначается для занесения в Книгу почета передовиков производства, удостоенных этой высокой чести. Вверху в рамочке, помещается фотография передовика, а рядом записываются его фамилия, имя, отчество. Ниже приводится краткое описание трудовых достижений передовика. На последних страницах ведется общий список лиц, внесенных в Книгу почета.

Утверждены

_____________

Рекомендации по ведению коллективных переговоров, подготовке и заключению 

коллективного  договора

1. Представители сторон, участвующих в переговорах.


1.1. Интересы работников представляет первичная профсоюзная организация в лице полномочных представителей: _________________ _____________________________________________________________
(ф.и.о., должность)

Представителям стороны работников постановлением профсоюзного комитета __________________________  представлены                


         (дата, номер) 

полномочия________________________________________________


                             (указать полномочия)
____________________________________________________________
Руководитель (координатор) представителей стороны работников___________ ________________________________________

1.2. Представителями стороны работодателя являются уполномоченные приказом руководителя организации ___________________лица______________________________________

 (дата, номер)                                (ф.и.о., должность)
_____________________________________________________________

Представителям стороны  работодателя предоставлены полномочия__________________________________________________  

(указать полномочия)


 Руководитель (координатор) представителей стороны  работодателя________________________________________________
(ф.и.о., должность)

1.3. Представители сторон из равного числа от каждой являются членами комиссии, образованной на равноправной основе по решению сторон социального партнерства для осуществления предоставленных ей полномочий.

1.4. Руководители (координаторы) представителей стороны работников и стороны работодателей являются сопредседателями комиссии и координируют деятельность своей стороны.

1.5. Первое общее заседание комиссии проводится под председательством руководителя (координатора) представителей стороны работодателя. Дальнейшие общие заседания комиссии проводятся по решению ее членов под постоянным председательством одного из руководителей (координаторов) представителей сторон, либо по очередности.

2. Организация ведения переговоров подготовки проекта, заключения и изменения  колдоговора.

2.1. Сторона социального партнерства, получившая уведомление в письменной форме с предложением о начале коллективных переговоров, обязана вступить в переговоры в течение 7 календарных дней со дня получения уведомления (ст. 36 ТК РФ).

2.2. Представители сторон действуют в пределах предоставленных им полномочий (ведение переговоров, подготовка проекта, заключение колдоговора, внесение в него изменений).

Время, место проведения, повестка дня заседаний определяется решением комиссии.

2.3. При ведении переговоров стороны учитывают нормы обязательного коллективно-договорного регулирования социально-трудовых отношений, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и Генеральным, отраслевым, региональным соглашениями.

2.4. Стороны должны предоставлять друг другу имеющуюся у них информацию, необходимую для ведения переговоров не позднее двух недель с момента получения соответствующего запроса (ст. 37 ТК РФ).

2.5. В ходе переговоров представители каждой стороны вправе требовать проведение консультаций, экспертизы, получения необходимых сведений.

2.6. Участники коллективных переговоров, другие лица, связанные с ведением коллективных переговоров, не должны разглашать полученные сведения, если эти сведения относятся к охраняемой законом тайне (государственной, служебной, коммерческой и иной) (ст. 37 ТК РФ).

2.7. Первоначальный проект колдоговора подготавливается и вносится на рассмотрение комиссии любой из сторон социального партнерства.

2.8. Согласованный сторонами проект колдоговора разрабатывается комиссией по итогам переговоров.

2.9. Разработанный комиссией проект договора не позднее 3 дней передается для обсуждения в подразделения организации, в профком и  работодателю.

2.10. Сторона работодателя обязана обеспечить профсоюзному комитету возможность доведения проекта колдоговора до работников, предоставить средства внутренней связи, множительную технику, помещение для проведения собраний, места для размещения стендов.

2.11. Срок обсуждения проекта колдоговора на собраниях в подразделениях организации – 7 дней.

2.12. После обсуждения комиссия в течение 5 дней дорабатывает поступившие предложения и замечания к проекту, и согласованный проект договора представляет на рассмотрение и утверждение общего собрания (конференции) работников организации.

2.13. По поручению собрания работников организации согласованный коллективный договор подписывает председатель профсоюзной организации и работодатель.

2.14. При не достижении согласия между представителями работников и  представителями работодателя по отдельным положениям проекта коллективного  договора в течение трех месяцев со дня начала коллективных переговоров стороны должны подписать коллективный договор на согласованных условиях с одновременным составлением протокола разногласий (ст. 40 ТК РФ).

2.15. Неурегулированные разногласия могут быть предметом дальнейших переговоров или разрешается в соответствии с главой 61 Трудового кодекса РФ (рассмотрение коллективных трудовых споров).

2.16. Момент подписания коллективного  договора, протокола разногласий является моментом окончания коллективных переговоров по заключению коллективного  договора.

2.17. Подписанный сторонами коллективный договор в 7-дневный срок направляется работодателю на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду (ст. 50 ТК РФ).

2.18. Изменение и дополнение в колдоговор производится в таком же порядке, как и при его заключении (ст. 44 ТК РФ).

2.19. Гарантии и компенсации лицам, участвующим в коллективных переговорах предоставляются в соответствии со ст. 39 (ТК РФ).

2.20. Представители сторон, уклоняющиеся от участия в коллективных переговорах по заключению, изменению коллективного  договора или неправомерно отказавшиеся от подписания согласованного коллективного  договора несут ответственность в порядке, установленном федеральным законодательством.

Приложение:   Примерный текст уведомления о начале       



коллективных переговоров;


Примерный текст приказа о формировании 
комиссии;


 Примерный текст постановления конференции;


 Порядок предоставления полномочий выборным 


 профсоюзным органам работниками, не являющимися

членами профсоюза на ведение переговоров.  

Примерный текст уведомления

Руководителю___________________________

(наименование организации, предприятия)

«_____»______________ _________

   число
        месяц                  год

Уведомление

о начале коллективных переговоров


Профсоюзный комитет ______________________________ 

      



       (наименование организации)

 в соответствии со статьями 29,31,36,37 Трудового кодекса Российской Федерации,  и  на  основании  решения  (постановления)

___________________________________________________________
(указать наименование представительного органа профсоюзной организации, дату и № протокола, решения общего собрания (конференции), дату, № протокола)

уведомляет Вас о намерении вести переговоры по заключению коллективного договора на ___________________ год(ы).

                                                               (указать срок)


Решением _______________________________________________________           (наимен. профоргана, общего собрания (конференции), дата, № протокола)

интересы работников поручено представлять:

_____________________________________________________________
               (перечислить список членов комиссии от стороны работников)

Предлагаем в семидневный срок со дня получения уведомления издать приказ (согласованный с профсоюзным комитетом) по предприятию  (организации) о формировании комиссии, ведении переговоров, подготовке проекта и заключении коллективного договора.

Председатель профкома

_____________________      


подпись (Ф.И.О.)

(наименование профорганизации)

Примерный текст приказа

«Согласовано»

Протокол №____ от «___»___________200__г

Председатель профсоюзного комитета

                
(Ф.И.О.)

подпись
М.П.

ПРИКАЗ

по_______________________________________

(наименование организации, предприятия)

«____»_____________200__г. 



№_____

 О формировании комиссии, проведении
 коллективных переговоров, подготовке
 проекта и заключении  коллективного договора


В соответствии с Трудовым кодексом РФ, уведомлением профсоюзного комитета от «___»________200___г. о начале коллективных переговоров, 

ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Для проведения переговоров, подготовки проекта коллективного договора и его заключения сформировать двухстороннюю комиссию на равноправной основе в составе:


 представителей работодателя:


1.


    2.


3….


представителей работников:


1.


2.


3….


 Сопредседателями комиссии от сторон назначить __________________,
заместителями
_______________________ .          (Ф.И.О., должности)                                        (Ф.И.О., должности)
2. Начальникам структурных подразделений:

- освободить всех членов комиссии на время ее заседаний от основной работы с сохранением среднего заработка,  __________________________________________                    
        (указать Ф.И.О. членов комиссии)

на все время переговоров с сохранением среднего заработка;


- на основании письменного запроса представлять в комиссию необходимую для коллективных переговоров информацию.


3. Комиссии с ____________приступить к переговорам по 



(указать дату) 

подготовке и заключению коллективного договора на________ год(ы)  и  в срок до _______  подготовить проект коллективного договора.


  (указать дату)                                                                             


Заседания комиссии проводить еженедельно по __________в кабинете № ____ в ___часов.

 
4. Профсоюзному комитету и руководителям структурных подразделений с_____ по_____ провести среди работников     собрания

(указать дату) 

 (конференции) по обсуждению проекта коллективного договора и избрания делегатов на конференцию работников организации. Все замечания и предложения работников направить в комиссию для рассмотрения.


5. Провести «__»________200___г. конференцию работников организации по утверждению коллективного договора.

6. Начальнику АХО __________обеспечить членов комиссии 



       (Ф.И.О.)

необходимой оргтехникой, связью, письменными принадлежностями, помещением для проведения заседаний.

Руководитель______________________

(наименование организации, предприятия)      подпись (Ф.И.О.)

Примерный текст

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

конференции работников_________________________




(наименование предприятия)

«____» ___________

(дата конференции)

О выполнении коллективного договора за 

___________ и заключении его на _______


        (период)                                                    (период)

В констатирующей части постановления коротко указываются результаты выполнения договора, сколько обязательств из общего количества и какие именно остались не выполненными, по какой причине.

Что сделано по подготовке проекта нового договора.

Конференция постановляет:

1. Признать работу администрации предприятия и профсоюзного комитета по выполнению колдоговора __________________ ______________________________________________
(удовлетворительной, неудовлетворительной и другое)

2. Справку (акт) проверки выполнения колдоговора принять к сведению.

3. Подготовленный комиссией из представителей работников и работодателя на согласованных сторонами условиях проект колдоговора (с принятыми конференцией изменениями и дополнениями при наличии) утвердить.

4. Поручить подписать колдоговор со стороны работников председателю профсоюзного комитета (председателю первичной профсоюзной организации).

5. Считать обязательным для руководителя предприятия и председателя профсоюзного комитета подписание утвержденного конференцией колдоговора до ___ (не позднее 3-х месяцев со дня начала коллективных переговоров).

6. Предложить профсоюзному комитету провести дополнительные переговоры по неурегулированным условиям проекта колдоговора, внесенным в протокол разногласий (при наличии), а также по поступившим на конференции предложениям (требующим переговоров).

7. Работники, не являющиеся членами профсоюза, уполномочивают профсоюзный комитет представлять их интересы во взаимоотношениях с работодателем на установленных колдоговором условиях.

8. Администрации и профкому в 2-недельный срок рассмотреть замечания и предложения участников собраний (конференций) структурных подразделений (не подпадающих для включения в колдоговор) и принять меры по их реализации.

9. Предложить профсоюзному комитету обратиться с требованием к руководителю предприятия о привлечении к дисциплинарной ответственности (или обратиться в Госинспекцию труда о привлечении к административной ответственности) лиц, представляющих работодателя, виновных в невыполнении обязательств колдоговора.

Председатель конференции            ___________





         (подпись, Ф.И.О.)
Порядок

предоставления полномочий  выборным профсоюзным органам

работниками, не являющимися членами профсоюза, на ведение

переговоров и заключение соглашений и коллективных договоров. (Принимается выборным профсоюзным органом, включается в отраслевые, региональные отраслевые соглашения, коллективные договоры.)

В целях реализации статей 30, 43, 48 ТК РФ, определены следующие принципы и порядок предоставления полномочий профсоюзным органам представлять интересы работников, не являющихся членами профсоюза:

1. Инициатива о предоставлении полномочий может исходить как от профсоюзного органа, так и от работников, не являющихся членами профсоюза.

2. В обязанности выборного профсоюзного органа не входит организация предоставления ему полномочий со стороны работников, не являющихся членами профсоюза.

3. Предоставление полномочий должно быть оформлено протоколом соответствующего собрания (конференции) работников, не являющихся членами профсоюза, с принятием решения не менее 2/3 от числа работников организации - не членов профсоюза либо по индивидуальному заявлению работников не членов профсоюза.

4. Решением собрания (конференции) работники определяют свое участие в реализации коллективного договора или соглашения, поддержке коллективных действий профсоюзов, содействии устойчивой работе организации.

5. Предоставление полномочий сопровождается обязательством работника (письменным заявлением на имя руководителя организации) о ежемесячном перечислении на счет профсоюзного комитета солидарного взноса в размере 1% от месячного заработка.

6. В случае отсутствия инициативы и действий работников, не являющихся членами профсоюза, по реализации настоящего Порядка предоставления полномочий выборному профсоюзному органу не происходит.

7. На работников - не членов профсоюза, но уплачивающих солидарный взнос, коллективные договоры и соглашения распространяются в полном объеме, наравне с работниками - членами профсоюза.

8. В случае нарушения положений коллективного договора или соглашения со стороны работодателя работник, не являющийся членом профсоюза, но уплачивающий солидарный взнос, вправе использовать возможности выборного профсоюзного органа для защиты своих интересов в социально-трудовой сфере.

9. На работников, не являющихся членами профсоюза и не уплачивающих солидарный взнос коллективные договоры распространяются только в части гарантий, определенных законодательством, и гарантий и льгот, предоставляемых работодателем самостоятельно, без организационного и финансового участия выборного профсоюзного органа. Вопрос о дополнительных гарантиях и льготах работник, не уплачивающий солидарный взнос, решает с работодателем самостоятельно.

10. Гарантии и льготы работникам - членам профсоюза могут быть вынесены в соглашения по отдельным направлениям.

11. В соответствии со ст. 45 ТК РФ возможно заключение отдельных соглашений между профсоюзом и администрацией, распространяющихся на членов профсоюза и работников, уплачивающих солидарные взносы:

а) Об оказании материальной помощи;
б) О порядке расторжения трудового договора по инициативе работодателя;
в) Об организации лечения и отдыха работников и членов их семей;
г) Об участии работников в управлении организацией;
д) Об организации и проведении культурных и спортивных мероприятий.
РЕКОМЕНДАЦИИ

по формированию и использованию средств профсоюзного бюджета первичной профсоюзной организации 
1. Доходная часть профсоюзного бюджета ППО формируется из 1% от фонда оплаты труда членов профсоюза.


2.  Целевые поступления.

3. Расходная часть профсоюзного бюджета ППО состоит из отчислений от доходов: 

	1)
	в фонд солидарности                
	- не менее 5%

	2)
	на организацию отдыха и    оздоровление трудящихся       
	 - не более 15% (превышение данного норматива финансируется из средств работодателя в рамках коллективного договора и отраслевого соглашения)

	3)
	на подготовку, переподготовку    кадров                                            
	- не менее 4%

	4)
	на информационную работу и     программно-техническое    обеспечение  
	- не менее 5%

	5)
	на материальную помощь

членам профсоюза     
	- не более 20%    

	6)
	на заработную плату штатных       работников и доплату профактиву  (с начислениями)      
	- не более 50%

	7)
	на хозяйственные расходы  

(содержание помещения,    транспорт и прочие расходы)        
	- не более 20%

	8)
	отчисления в вышестоящие  

органы                                          
	- не менее 35%


ПОЛОЖЕНИЕ
о расходовании денежных средств в первичной 

профсоюзной организации

В целях правильного расходования денежных средств в первичной профсоюзной организации предприятия целесообразно составлять финансовый план на год с поквартальной разбивкой выделяемых денежных сумм. 

В финансовых планах рекомендуется определять на проведение каких мероприятий можно расходовать выделяемые из профсоюзного бюджета средства, а также определять порядок отчёта за израсходованную сумму и форму отчётных документов.

Кроме организации  контроля за использованием профсоюзных денег финансовый план позволяет осуществлять контроль за проведением плановой культурно-просветительной и спортивно-оздоровительной работой.

Примерный финансовый план расходования денежных средств приводится ниже.

Ф И Н А Н С О В Ы Й    П Л А Н

расходования денежных средств ________________________________________

на 200_ год.

Денежные средства выделенные для проведения мероприятий могут расходоваться на:

1.Культурно-массовые мероприятия (проведение торжественных мероприятий посвящённых Дню защитников Отечества, Международному женскому дню 8-е Марта, Празднику Весны и Труда 1 Мая, Дню Победы, Дню пожилых людей, Дню машиностроителей, Новому году и Дню матери).

2. Физкультурно-оздоровительные мероприятия (проведение спортивных соревнований, приобретение спортивного инвентаря).

3. Посещение больных (работников подразделения и пенсионеров, стоящих на учёте в подразделении).

4. Хозрасходы (приобретение бумаги, материалов для редколлегии, для изготовления стендов: “Профсоюзная жизнь”, «Охрана труда», «Профсоюзная информация») и своевременной корректировки помещённых на них материалов, а также для ведения номенклатурных дел организации).

5. На оказание материальной помощи остро нуждающимся работникам и пенсионерам, стоящим на учёте в профорганизации  и являющимися членами профсоюза.

6. На посещение цирка, кукольного театра детьми работников, во время школьных каникул.

7. На проведение совместных мероприятий с советом ветеранов. 

Сумма выделяемых  средств:

1 квартал _______ рублей              2 квартал _______ рублей

3 квартал _______ рублей              4 квартал _______ рублей

                      Всего на 200__ год  __________  рублей.

Приложение: образцы отчётных документов по расходованию денежных средств.                                                                    

Сумма финансирования цеховых профорганизаций

	№

п.п
	Подразделение
	1

квартал
	2

квартал
	3

квартал
	4

квартал
	Всего

за 200_ г

	1. 
	Цех 1
	
	
	
	
	

	2. 
	Цех 2
	
	
	
	
	

	3. 
	Цех 3
	
	
	
	
	

	4. 
	Цех 4
	
	
	
	
	

	5. 
	Цех 5
	
	
	
	
	

	6. 
	Цех 6
	
	
	
	
	

	7. 
	Цех 7
	
	
	
	
	

	8. 
	Цех 8
	
	
	
	
	

	9. 
	Цех 9
	
	
	
	
	

	10. 
	Цех 10
	
	
	
	
	

	11. 
	Цех 11
	
	
	
	
	

	
	ВСЕГО:
	
	
	
	
	


                                                                                                     О Б Р А З Е Ц

Утверждаю:

Председатель профкома

                                                                                                                    _____________

                                                     “____” _____________    

А К Т

на списание расходов

(место составления)

Мы, ниже подписавшиеся члены профсоюза _________________________________ 

________________________ 

Составили настоящий акт в том, что из кассы  профсоюзного комитета были получены денежные средства в сумме 

для  

________________________________________________________________________,

                                 ( указать цель расходов)

Израсходовано     ______________________ _______________________________________________________________________
На приобретение  ____________________________________________________
_______________________________________________________________________ 

Прилагаются документы, подтверждающие расходы: 

 ______________________________________________________________________ 

Подписи 

Члены комиссии:

                                        ___________________  ( Фамилия, инициалы)  

                                        ___________________  ( Фамилия, инициалы)       

                                        ___________________  ( Фамилия, инициалы)   
О Б Р А З Е Ц

                                                     К О П И Я     Ч Е К А

Магазином №___  _______________________________  отпущен товар за  наличный расчёт:

1. Торт 1х 45 = 45

2. Конфеты 2 кг.х 40 = 80

3. Чай 1 пачка х 35 = 35

4. Печенье 1кг. х  40 = 40

       Всего на сумму:  (указать цифрами и в скобках прописью)                    рублей.                                                                         

      Роспись продавца и печать предприятия ________________

     Дата продажи ___________ 200_ г.

                                                                                                                        О Б Р А З Е Ц 

С М Е Т А

на проведение торжественного мероприятия, посвященного празднованию 8 Марта по ______________________________________
	№

п.п
	Наименование

товаров
	Кол-во

участников
	Норма на одного участ
ника
	Сумма

расходов

	1.
	Чай разовый
 2 упаковки х 10 руб.
	20
	1 руб.
	20 руб.

	2.
	Торт бисквитный 4 шт. х 50 руб.
	20
	10 руб.
	200 руб.

	3.
	Газированные напитки 
6 бутылок х 10 руб.
	20
	3 руб.
	60 руб.

	4.
	Колбаса для бутербродов 
3 кг. х 80 руб.
	20
	12 руб.
	240 руб.


 и т.д.

               Всего: ____________   рублей.

Ответственный за проведение мероприятия            ________________________________________________________          

                                       (ф.и.о. и роспись)

Смета  принята  на профсоюзном    собрании

 Протокол  № _______                     

 от _________________  200_ г.                                 

                                                                                                                             О Б Р А З Е Ц Первичная профсоюзная организация ____________________________
____________________________________________________________________
ВЕДОМОСТЬ

на выдачу ценных подарков ___________________

	№

п.п
	Ф.И.О.
	Паспортные 

данные
	Место

жительства
	Наименование

товара


	Стои

мость

подарка 
	Рос
пись



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                    О Б Р А З Е Ц

Выписка из протокола профсоюзного собрания

______________________________________________                               

                                              № ___  от ________________ 200__г

                        Состоит на профсоюзном  учете:

                         Присутствовало: ____

                         Председатель собрания: ____________

                         Секретарь: _______________________
                                   Повестка дня:

3. О выделении денежных средств на  __________________

__________________________________________________ 



(указать мероприятие)

Слушали: ________________________

Выступили: ______________________

Постановили: выделить денежные средства в размере: ______

____________________(сумма в рублях и копейках прописью) на 
проведение (указать данное мероприятие)

Ответственный за проведение мероприятия: ______________

Председатель собрания __________________

Секретарь __________________

Выписка верна:

Председатель цехкома _____________

Утверждено

пост. областного совета

профсоюза Протокол № 14 

31.03.2006 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об оплате труда работников профсоюзных органов 

1. Общие положения

1.1Основной целью настоящего Положения является определение единых подходов к созданию системы оплаты труда руководителей и работников аппарата профсоюзных органов территориальной организации профсоюза машиностроителей РФ, установление зависимости размера должностно​го оклада указанных лиц от финансового состояния организации, числен​ности членов профсоюза и эффективности труда работника.

1.2    Настоящее Положение разработано в соответствии с «Положением об оплате труда работников профсоюза машиностроителей РФ», утвер​жденным постановлением пленума ЦК профсоюза от 07 сентября 2005г. и регулирует оплату труда выборных и наемных работников профсоюзных органов территориальной  организации профсоюза.

1.3   Положение не распространяется на работников организаций, которые созданы организациями профсоюза для обеспечения их деятельности.

1.4    Заработная плата работников профсоюзных органов утверждается в порядке, предусмотренном Уставом профсоюза и настоящим Положе​нием.

2. Порядок определения размера средств на оплату труда

2.1.   Выделение средств на оплату труда профработников осуществляется решением соответствующего профоргана на основе утвержденных смет и штатных расписаний.

2.2.    На оплату труда (с учетом доплат не освобожденному от основной ра​боты профсоюзному активу) направляется не более 50% суммы проф​союзных взносов, остающихся в первичной профорганизации, в территориальном органе профсоюза после их расчетов с вышестоящими профорганами.

2.3.   При наличии денежных средств от иной деятельности профсоюзного органа уровень и размеры расходов на оплату труда могут быть выше предусмотренных настоящим Положением.

2.4.   Оплата труда работников аппарата профсоюзных комитетов произво​дится за счет средств профсоюзного бюджета и/или/ за счет средств предприятий, организаций, если это предусмотрено коллективным до​говором, локальными нормативными правовыми актами, либо приказа​ми по предприятию.

3. Структура оплаты труда

3.1.  Оплата труда работников профсоюзных органов состоит из должност​ного оклада, компенсационных и стимулирующих выплат.

3.2. Основную часть заработной платы составляет должностной оклад, ве​личина которого регулируется в соответствии с пп.4.2. и 4.3. настоящего Положения.

3.3.  Общая сумма стимулирующих выплат работнику в течение года не должна превышать 12 должностных окладов по данной должности.

3.4.   К компенсационным выплатам относятся:

3.4.1. компенсация за неиспользованный отпуск;

3.4.2. выплаты при увольнении;

3.4.3. доплаты за выполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы;

3.4.4. доплаты за работу в выходной и нерабочий праздничный день;

3.4.5. доплаты за условия, отклоняющиеся от нормальных, и иные выпла​ты компенсационного характера, установленные законодательством. 

3.5.    К стимулирующим выплатам относятся:

3.5.1. премии по результатам труда, за выполнение особых заданий и в других случаях, предусмотренных в разделе «Стимулирующие выплаты»;

3.5.2. ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет, за сложность, напряженность, специальный режим работы, расширение зон обслуживания;

3.5.3. премии в связи с награждением Почетной грамотой территориальной организации профсоюза.

4. Порядок установления размера должностных окладов
4.1. Размер должностных окладов руководителей профсоюзных органов ус​танавливается решениями этих профорганов в зависимости от достиг​нутой средней зарплаты в организации, численности и финансового положения профорганизации.

4.2. Размер  должностных окладов наемных работников устанавливается руководителем профоргана на основе штатного расписания, утвер​жденного соответствующим профсоюзным органом.

4.3.  Оклад председателя профсоюзного органа устанавливается с коэффи​циентом по отношению к среднемесячной начисленной заработной плате, сложившейся по предприятию, организации, с учетом численно​сти членов профсоюза, а также наличия социально-культурных и спор​тивных объектов в соответствии с Таблицей 1:

Таблица 1

	№

п\п


	Наименование должности


	Численность профор​ганизации (чел.)


	Коэффи

циент



	
	Председатель  территориальной организации профсоюза
	
	От 2-х до 3,5



	
	Председатель первичной проф​союзной организации


	Свыше 3500 

От 2000 до 3500 

От 1000 до 2000 

От 500 до 1000 

От 300 до 500 

От 100 до 300 

Менее 100


	От 3,0 до 3,5 

От 2, 5 до 3,0

 От 2,0 до 2,5

От 1,5 до 2,0 

От 0,7 до 1,5

 От 0,4 до 0,7

 до 0,4




4.4. Оклады работников профорганов устанавливаются в следующем соот​ношении к окладу председателя профоргана: 

заместитель председателя        - от 65% до 85%; 

секретарь, главный бухгалтер - от 60% до 80%; 

главный специалист                 - от 55% до 75%; 

      ведущий специалист                 - от 40% до 70%;

инструктор, бухгалтер и другие специалисты - от 30% до 60%,

другие работники (технический секретарь, машинистка и др.) - от 25% до 50%.

4.5.Соотношения окладов работников первичных профсоюзных организа​ций к окладу председателя профкома могут быть установлены в мень​шем размере, чем установленные п.4.4. настоящего Положения, если заработная плата или ее часть выплачивается за счет средств пред​приятия. При этом общий размер получаемой заработной платы не должен быть ниже установленного п.4.4. настоящего Положения.

5. Порядок изменения должностных окладов

5.1. Изменение должностных окладов работников профсоюзных органов происходит в случае:

- увеличения среднемесячной заработной платы на предприятиях (ор​ганизациях) области, входящих в сферу деятельности профсоюза;

- изменения размера соотношения к окладу председателя в пределах, установленных п.4.4. настоящего Положения.

5.2. В первичных профсоюзных организациях раз в год или одновременно с увеличением окладов (тарифных ставок) по предприятию профсо​юзным комитетом утверждается новая расчетная единица средней заработной платы, в соответствии с которой исчисляются должност​ные оклады профсоюзных работников.

5.3. При увеличении среднемесячной заработной платы на предприятиях, в организациях области, входящих в сферу деятельности профсоюза, по итогам полугодия и(или) года президиум территориального органа профсоюза утвер​ждает расчетную единицу среднемесячной заработной платы, в соот​ветствии с которой исчисляются должностные оклады работников территориального органа профсоюза. 

5.4. При изменении в штатном расписании размера должностного оклада в отношении к окладу председателя, должностные оклады работников профорганов изменяются в соответствии с действующим законода​тельством.

5.5 Изменение заработной платы осуществляется в пределах сметы профсоюзного бюджета соответствующего профсоюзного органа на текущий год.

5.6. Изменение должностных окладов осуществляется распоряжением председателя соответствующего профсоюзного органа.

6. Компенсационные выплаты

6.1. Компенсационные выплаты производятся за счет средств соответствую​щего профсоюзного органа или за счет средств предприятия в соответст​вии с коллективным договором, а в случае отсутствия средств в профсо​юзном органе - за счет Фонда солидарности и социальной поддержки. 

6.2. Основанием для осуществления компенсационных выплат из средств профбюджета является распоряжение председателя соответствующего выборного профсоюзного органа, а из Фонда солидарности и социальной защиты - решение президиума территориального органа профсоюза.

6.3. Размер компенсационных выплат определяется действующим трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

6.4. Компенсация за неиспользованный отпуск начисляется и выплачивает​ся в порядке установленном трудовым законодательством РФ и иными нормативными актами РФ.

6.5. При увольнении профсоюзным работникам выплачиваются:

- выходное пособие и иные компенсационные выплаты в соответствии с действующим законодательством;

- денежное пособие в связи с окончанием срока полномочий;

- выходное пособие в связи с выходом на пенсию.

6.6. Размер и порядок выплат выходного пособия и иных компенсационных выплат при увольнении определяется действующим законодательством.

6.7. Денежное пособие в связи с окончанием срока полномочий

6.7.1. Денежное пособие в связи с окончанием срока полномочий выплачива​ется в размере средней месячной заработной платы освобожденным профсоюзным работникам, избранным в профсоюзные органы, после окончания срока их полномочий на период трудоустройства, но не бо​лее 6 месяцев.

6.7.2. При направлении указанного работника на обучение и переквалифика​цию по решению территориального органа профсоюза, согласованному с Центральным комитетом профсоюза выплата пособия может быть продлена на пери​од до одного года.

6.7.3. Порядок расчета средней месячной заработной платы определяется в соответствии со статьей 139 Трудового кодекса РФ.

6.7.4. Решение о назначении денежного пособия принимается соответст​вующим профсоюзным органом.

6.7.5. Выплата пособия осуществляется:

6.7.6. - председателю и другим освобожденным от основной работы выборным работникам территориального органа профсоюза - за счет средств Фонда солидарности и социальной поддержки; в соответствии с Положением о Фонде солидарно​сти и социальной поддержки, утвержденным территориальным органом профсоюза;

6.7.7. - председателю и другим освобожденным от основной работы выбор​ным работникам первичной профсоюзной организации - за счет средств первичной профсоюзной организации и/или за счет средств предприятия, если это предусмотрено коллективным договором, ло​кальными нормативными правовыми актами либо приказами по пред​приятию.

6.7.8. В случае отсутствия у первичной профсоюзной организации денежных средств на выплату пособия, указанная выплата может производиться по решению президиума территориального органа профсоюза из средств Фонда соли​дарности и социальной поддержки.

6.7.9. Выплата пособия производится за первый и последующие месяцы - в конце каждого месяца после предъявления трудовой книжки, подтвер​ждающей отсутствие трудоустройства.

6.7.10. В случае трудоустройства уволенного работника по истечении неполного месяца, денежное пособие выплачивается в размере пропорционально тому времени, в течение которого он не был трудоустроен.

6.8.    Выходное пособие в связи с выходом на пенсию

6.8.1. Выходное пособие в связи выходом на пенсию выплачивается работникам профсоюзных органов в размере одного среднемесячного заработка.

6.8.2. Выплата пособия осуществляется за счет средств соответствующего профсоюзного органа и/или/ за счет средств предприятия, если это пре​дусмотрено коллективным договором, локальными нормативными пра​вовыми актами либо приказами по предприятию.

6.8.3. Пособие не выплачивается, если работник после достижения пенсион​ного возраста продолжает работать в профсоюзном органе или пере​ходит работать на предприятие, где создана данная первичная проф​союзная организация.

6.9. Доплаты работнику профсоюзного органа за выполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей ос​новной работы производятся в размерах, установленных соглашением сторон.

6.10. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. Работнику, отработавшему в выходной или нерабочий праздничный день, может быть предоставлен другой день отдыха по его желанию. В этом случае работа в выходной или не​рабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

6.11. Доплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, произ​водятся в размерах, установленных действующим трудовым законода​тельством, коллективным договором и иными нормативными правовы​ми актами.

7.   Стимулирующие выплаты

7.1. Премирование работников аппарата территориального органа профсоюза осуществля​ется решением председателя территориальной организации  профсоюза на основании «По​ложения о премировании», утвержденного президиумом территориального органа профсоюза, с учетом конкретного трудового вклада работников в пре​делах средств фонда оплаты труда, согласно утвержденной смете на текущий год.

7.2. Стимулирующие выплаты работникам первичных профсоюзных орга​низаций осуществляются на основании Положения о премировании профсоюзных работников первичных профсоюзных организаций проф​союза машиностроителей РФ, утвержденного постановлением прези​диума территориального органа профсоюза.

7.3. Стимулирующие выплаты работникам первичных профсоюзных орга​низаций осуществляются в пределах запланированных в смете профбюджета соответствующего профсоюзного органа сумм (статья «Пре​мирование профсоюзного актива»).

7.4. Надбавка за выслугу лет устанавливается при стаже профсоюзной ра​боты (согласно записи в трудовой книжке):

-  от 1 до 3 лет - 10% к окладу;

-  от 3 до 5 лет - 15% к окладу;

-  от 5 до 10 лет   -20%;

-  от 10 до 15 лет -30%;

- свыше 15 лет    - 40%.

7.5. Работникам профсоюзных органов могут быть установлены надбавки за высокие квалификацию и сложность труда, профессиональное мастерство, за работу меньшей численностью. Указанные надбавки в сумме не должны превышать 30% должностного оклада. 

7.6. Назначение надбавки производится на основании распоряжения пред​седателя профсоюзного органа при наличии и в пределах средств фонда оплаты труда.

7.7. Премирование в связи с награждением Почетной грамотой территориальной организации  профсоюза машиностроителей РФ осуществляется из средств соответствующего профсоюзного органа решением:

- территориального органа профсоюза при награждении председателя и главного бух​галтера профсоюзного комитета, работников аппарата территориального органа профсоюза;

-  профсоюзного комитета при награждении других профсоюзных ра​ботников и профсоюзных активистов.

РЕКОМЕНДАЦИИ

по оплате труда председателя первичной профсоюзной организации за счет средств работодателя

Трудовой кодекс РФ.

Статья 377. Обязанности работодателя по созданию условий для осуществления деятельности выборного профсоюзного органа.

«… Оплата труда руководителя выборного профсоюзного органа может производиться за счет средств организации в размерах, установленных коллективным договором…».  

Постановление IV съезда профсоюза машиностроителей РФ «О деятельности Центрального комитета профсоюза машиностроителей Российской Федерации по выполнению решений Ш съезда профсоюза и задачах профсоюза на 2005-2009 годы».   

п. 8. «Предложить первичным профсоюзным организациям на основе своих решений в соответствии с федеральным законодательством и Уставом профсоюза шире использовать денежные средства предприятий, организаций, учреждений и др. на культурно-массовую и физкультурно-оздоровительную работу в трудовом коллективе, а также на оплату труда председателей профкомов в размерах, установленных   коллективным договором…».  

В соответствии с Налоговым кодексом РФ (часть П, глава 25, статья 251, п. 2, подпункт 9) при финансировании работодателем профсоюзного комитета, связанных с оплатой труда председателя первичной профсоюзной организации (с начислением на ФОТ) и (или) распространением на штатных работников профкома действующих на предприятии, в организации премиальных положений (с начислением на ФОТ) эти средства включаются при расчете отдельной сметы.

Нормативы численности выборных освобожденных и штатных работников аппарата профсоюзного комитета, должностной оклад председателя первичной профсоюзной организации и освобожденных работников профкома, предельный уровень фонда заработной платы работников профкома независимо от источников финансирования устанавливаются профсоюзным комитетом с учетом мнения вышестоящего органа профсоюза.

Рекомендуемый текст обязательства работодателя для включения в коллективный договор предприятия (организации).

Раздел. Гарантия деятельности первичной профсоюзной организации

«Работодатель обязуется:

Перечислять первичной профсоюзной организации средства на оплату труда председателя первичной профсоюзной организации (основание ст. 377 ТК РФ).

Размер оплаты труда  председателя первичной профсоюзной организации устанавливается в соответствии с «Положением об оплате труда председателя первичной профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ за счет средств работодателя» (Приложение №___).

	Утверждаю:

Генеральный директор

_____________________

_____________________

Ф.И.О.

«____» ______________200___г.


	
	Утверждено постановлением

профсоюзного комитета

протокол №___ 

от  «__» ____200_ г.

Председатель профкома

_______________________

Ф.И.О.

«____» ___________ 200___г.




ПОЛОЖЕНИЕ

об оплате труда председателя первичной профсоюзной организации профсоюза машиностроителей  РФ за счет  средств работодателя

1. Должностной оклад председателя первичной профсоюзной организации устанавливается профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации с учетом мнения вышестоящего профсоюзного органа.

2. На председателя первичной профсоюзной организации распространяется действие всех положений о премировании и материальном поощрении, применяемых на предприятии (организации) для категории руководителей.

3. Работодатель производит целевое финансирование расходов первичной профсоюзной организации, связанных с оплатой труда председателя первичной профсоюзной организации, в соответствии с пунктами 1 и 2 данного положения, с начислением ФОТ.

4. Указанные целевые средства перечисляются на счет первичной профсоюзной организации в сроки выплаты заработной платы, определенные коллективным договором или иным локальным нормативным актом.

5. Индексация должностного оклада председателя первичной профсоюзной организации производится одновременно с индексацией заработной платы работодателя предприятия (организации) и в размере, который определяется соответствующим локальным нормативным актом.

	Принято

На конференции членов

кассы взаимопомощи (КВП)

при первичной профсоюзной организации

___________________________________ (Протокол № __
 от « __ » __________ г.)


	Председатель правления КВП, 

 председатель первичной     профсоюзной                                   организации      ________________    ___________________
                ________________

(подпись)                                                            




УСТАВ

КАССЫ   ВЗАИМОПОМОЩИ 

при первичной профсоюзной организации

_______________________________________

профсоюза машиностроителей РФ

1. Общие положения

1.1. Касса взаимопомощи, (в дальнейшем КВП), организована при первичной профсоюзной организации _______________________ -      (далее - первичная профсоюзная организация) и работает под ее руководством.

1.2. КВП является добровольной организацией членов первичной профсоюзной организации, объединяющихся для оказания взаимной товарищеской материальной помощи.

1.3. Настоящий Устав разработан в соответствии с типовым Уставом кассы взаимопомощи (КВП) при комитете профсоюза, утвержденным постановлением Президиума ВЦСПС от   23.11.73 г. Неурегулированные настоящим Уставом положения указанного Типового Устава применяются в части, не противоречащей настоящему законодательству.

1.4. Касса взаимопомощи выдает своим членам денежные займы.

2. Порядок организации кассы

2.1. Касса взаимопомощи организуется по решению первичной профсоюзной организации при наличии в __________________ не менее 15 членов профсоюза, желающих быть ее членами.

2.2. Касса взаимопомощи подлежит регистрации в вышестоящем профсоюзном органе - территориальном органе профсоюза машиностроителей РФ для осуществления функций, предусмотренных настоящим Уставом.

3. Члены кассы

3.1.Членом   КВП  может  быть  каждый  член   профсоюза,  работающий   в ______________________________ и состоящий на профсоюзном учете. 

3.2. Член профсоюза, желающий вступить в КВП, подает об этом заявление в правление КВП, которое должно быть рассмотрено правлением кассы в течение 10 дней после его подачи. 
3.3. Член   КВП   имеет   право   пользоваться   денежными   займами   при   стаже   работы   на ____________________не менее года,  участвовать в общих собраниях членов КВП  с  правом решающего голоса,    избирать и быть избранным в правление и ревизионную комиссию КВП. 

3.4.Член  кассы  взаимопомощи  обязан  возвращать  в  установленный договором  займа срок полученные средства и всемерно содействовать улучшению работы КВП.

3.5. Выбытие из членов КВП происходит по личному желанию ее члена или в случае увольнения члена КВП с _______________________, перехода на работу в другую организацию.

3.6. Член КВП,  неаккуратно уплачивающий взносы, заемные средства, может быть лишен правлением кассы права получения займа на определенный срок либо исключен по решению правления КВП из членов КВП.

3.7. Выбывшему из членов кассы возвращаются внесенные им членские взносы за вычетом числящейся за ним задолженности по ссудам. 

4. Организационная структура кассы

4.1. КВП имеет следующую организационную структуру:

4.1.1.   конференция членов кассы;

4.1.2.   правление кассы;

4.1.3.   ревизионная комиссия.

4.2. Конференция членов кассы - высший орган управления КВП. Конференция КВП является правомочным  при  участии  в  ней  не менее двух третей  членов  кассы или делегатов конференции. 

4.3. Конференция делегатов КВП созывается правлением кассы не реже одного раза в год. Конференция может быть созвана независимо от числа членов кассы, работающих  на ______________________ , по решению правления КВП.

Делегаты на конференцию избираются открытым голосованием по цехам и отделам. Норма представительства на конференцию устанавливается правлением КВП. 

4.4. Конференция членов КВП:

4.4.1.рассматривает и утверждает Устав кассы, в котором устанавливает максимальные размеры ссуд, выдаваемых правлением кассы, и предельные сроки возврата долгосрочных ссуд;

4.4.2.   избирает правление и ревизионную комиссию кассы;

4.4.3.   рассматривает смету  административно-хозяйственных  и  организационных  расходов, отчет и баланс кассы.

4.5. Правление кассы    -    рабочий орган управления КВП, который избирается открытым голосованием на срок полномочий профкома первичной профсоюзной организации. Количественный      состав      правления      КВП      устанавливается      общим      собранием (конференцией) членов кассы.

Досрочные выборы правления КВП могут быть проведены по требованию одной трети членов кассы, а также по решению профсоюзного органа.

Правление   кассы   избирает   из   своего   состава   председателя,   секретаря,   казначея   и утверждает бухгалтера из числа работников профсоюзного комитета.

На   заседании   правления   председателем   правления   КВП   по   должности   является председатель первичной профсоюзной организации.

4.6. Члены правления КВП, в том числе председатель, секретарь, казначей, а также бухгалтер выполняют свои обязанности без оплаты за эту работу либо с оплатой. Платные работники могут содержаться с разрешения первичной профсоюзной организации.

 4.7. Правление кассы взаимопомощи: 

4.7.1 .   проводит работу по вовлечению членов профсоюза в члены кассы взаимопомощи;

4.7.2.   рассматривает заявления о приеме в члены кассы;

  4.7.3.   устанавливает лимиты средств на выдачу ссуд;

   4.7.4.   организует учет членов кассы;

4.7.5. организует своевременное поступление членских взносов и платежей по договорам займа;

4.7.6. ведет учет членов кассы, бухгалтерский учет и отчетность кассы;

4.7.7. ежеквартально составляет финансовый отчет и представляет его в профсоюзный комитет;

4.7.8. составляет годовой отчет о деятельности КВП и представляет его вместе с финансовым отчетом и балансом на рассмотрение общего собрания (конференции) членов кассы;

4.7.9. разрешает другие вопросы практической работы кассы в соответствии с настоящим Уставом, решениями конференции и  постановлениями первичной профсоюзной организации.

4.8.  Для лучшего обслуживания членов КВП, для приема от них заявлений о выдаче ссуд, приема членских взносов и платежей в каждом цеховом профсоюзном комитете избирается уполномоченный кассы. Уполномоченный кассы принимает от работников своего комитета заявления о приеме в члены КВП, о выдаче ссуды и в случае обоснованности заявления члена KВП представляет его в правление кассы (председателю) с ходатайством о выдаче ссуды.

4.9. Председатель правления КВП, а в его отсутствие секретарь правления представительствует от имени правления кассы в государственных и общественных учреждениях и организациях, в судебных и банковских органах.

5. Средства кассы взаимопомощи
5.1 .Средства кассы составляются из:

5.1.1.   вступительных взносов;

5.1.2.   членских взносов;

5.1.3.   пени за несвоевременный возврат займа;

5.1.4. дотаций первичной профсоюзной организации ______________________;

5.1.5.   добровольных взносов на развитие КВП;

5.1.6.   прочие поступления;

5.1.7.   Размер взносов устанавливается в размере 0,5 процента с общей суммы заработка.

5.1.8.   Добровольные взносы членов КВП вносятся в размере, определяемом договором займа, и составляют собственность КВП.

5.1.9. Средства от добровольных взносов расходуются на оплату кассовых (банковских) операций, премирование работников бухгалтерии профкома, ответственных за обслуживание КВП, а также на развитие КВП.

5.1.10.Средства кассы хранятся на текущем банковском счете первичной профсоюзной организации ____________________________ профсоюза машиностроителей РФ Р/с ______________________ в __________________, К/с ___________________, БИК _________.

5.1.11. При недостаточности денежных средств правление КВП вправе использовать средства профсоюзной организации с ее согласия и с последующим возвратом в соответствии с достигнутыми договоренностями.

5.1.12. Правление КВП так же вправе принять решение о направлении средств КВП для оказания финансовой помощи членам профсоюза по ходатайству цехового профсоюзного комитета - в пределах средств КВП, образуемых за счет отчислений данного цехового профсоюзного комитета, добровольных взносов на развитие КВП, пени за несвоевременный возврат займа.

5.2.  Правление КВП в соответствии с утвержденной первичной профсоюзной организацией сметой имеет право расходовать средства, выделенные из профсоюзного бюджета, на заработную плату, премирование актива и штатных работников кассы, хозяйственные и непредвиденные расходы.

Премирование   членов   правления   и   штатных   работников   КВП   может   производиться правлением кассы по согласованию с первичной профсоюзной организацией.

Общий размер премии штатного работника кассы в течение года не может превышать его месячного оклада.

6. Порядок выдачи и погашения ссуд

6.1. Долгосрочные ссуды выдаются членам КВП на срок свыше 1 месяца. Решение о выдаче долгосрочных ссуд принимает правление КВП.

6.2. Краткосрочные ссуды (не более 1 месяца) выдаются с разрешения председателя правления кассы.

6.3.  Выдача заемных средств производится в порядке, установленном в договоре займа. Оформление договора займа производится на основании решения правления или председателя правления кассы, принимаемого при представлении ходатайства цехового профсоюзного комитета и заявления члена КВП.

6.4. Плата (процент) за пользование займами не взимается.

За несвоевременный возврат членом КВП ссуды с остатка задолженности по займу взимаются пени, устанавливаемые при заключении договора займа, но не более 1% за каждый месяц просрочки. Отсрочка погашения займа допускается по решению правления кассы на определенный срок.

6.5. При решении вопроса о размере ссуды, а также о сроках ее погашения, правление КВП и его председатель должны учитывать:

6.5.1. степень нуждаемости члена кассы в денежных средствах;

6.5.2. стаж пребывания в кассе и сумму внесенных членских взносов;

6.5.3. своевременность уплаты членских взносов и аккуратность погашения ранее полученных сумм займа;

6.6. При увольнении с _______________________________ член кассы, получивший и не возвративший ссуду, обязан внести в кассу оставшуюся задолженность до увольнения. В случае невнесения членом кассы задолженности по полученной ссуде в течение длительного срока председателем правления КВП организуется принудительное взыскание задолженности в порядке, установленном действующим законодательством.

7.   Ревизия  дел  кассы
7.1. Для ревизии дел кассы взаимопомощи конференция членов КВП открытым голосованием избирает ревизионную комиссию на срок полномочий правления КВП. Количественный состав ревизионной комиссии устанавливается конференцией членов кассы.

7.2. Ревизионная комиссия не реже одного раза в год, а также при смене председателя правления, казначея или бухгалтера производит ревизию деятельности КВП, ежемесячно проверяет сумму остатка наличных средств в кассе, своевременность погашения ссуд. Производит внезапные ревизии, дает заключение по финансовым отчетам, представляемым правлением кассы на рассмотрение конференции членов кассы и утверждение комитетом профсоюза.

7.3.Ревизионная комиссия подотчетна в своей работе конференции членов КВП. Повседневное руководство работой ревизионной комиссии КВП осуществляется ревизионной комиссией первичной профсоюзной организации с участием членов ревизионной комиссии КВП.

8. Ликвидация кассы

8.1. Ликвидация КВП производится по решению конференции членов кассы с согласия первичной профсоюзной организации.

8.2. Для ликвидации дел кассы конференция избирает ликвидационную комиссию в количестве 3-5 человек. Срок работы ликвидационной комиссии устанавливается конференцией членов кассы и не может превышать шести месяцев. В течение этого времени ликвидационная комиссия обязана собрать всю задолженность, числящуюся за членами кассы. Со дня избрания ликвидационной комиссии прекращаются прием членских взносов и все операции по выдаче ссуд.

8.3. Средства, оставшиеся после ликвидации кассы взаимопомощи, состоящие из вступительных взносов, дотаций профсоюзной организации и прочих поступлений, передаются первичной профсоюзной организации ___________________________.

8.4.Первичная профсоюзная организация _________________ профсоюза машиностроителей РФ  не отвечает по обязательствам КВП, а КВП - по обязательствам первичной профсоюзной организации __________________ профсоюза машиностроителей РФ.

Утвержден

_____________

ДОГОВОР ЗАЙМА № ____

г. Челябинск


           «___» ____________200___г.

Первичная профсоюзная организация работников открытого акционерного общества ____________профсоюза машиностроителей Российской Федерации, именуемая в дальнейшем "Заимодавец" в лице председателя профсоюзного комитета ___________, действующего на основании Положения о первичной профсоюзной организации работников открытого акционерного общества ___________профсоюза машиностроителей Российской Федерации, с одной стороны и член профсоюза первичной профсоюзной организации работников открытого акционерного общества _______ профсоюза машиностроителей Российской Федерации ____________________ ___

именуемый в дальнейшем "Заёмщик", с другой стороны заключили настоящий договор о нижеследующим:

1.ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

1.1.     Заимодавец   передаёт   Заёмщику   ___________ в собственность денежные средства, в размере ___________ ___________________________________________/рублей/

далее по тексту  "Сумма займа", а Заёмщик обязуется возвратить Заимодавцу Сумму займа в срок до "___" ___________200_г. 


1.2.     Сумма займа выдаётся Заёмщику с целью ___

_____________________________________________________

2.0БЕСПЕЧЕНИЕ ИСПОЛНЕНИЯ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ

2.1. Выдача суммы займа обеспечивается Поручительством, которое оформляется договором поручительства в соответствии с действующим законодательством  Российской Федерации.


2.2. Поручители обязуются нести солидарную ответственность с Заёмщиком перед Заимодавцем за неисполнение Заёмщиком обязательств по настоящему договору займа: возврат суммы основного долга  или его части, уплату  пени, возмещение судебных издержек по взысканию долга и убытков Заимодавца на день расчётов.

З.ПЕРЕДАЧА СУММЫ ЗАЙМА

3.1 .Настоящий договор вступает в силу с момента подписания его сторонами.

3.2. Сумма займа передаётся Заимодавцем Заёмщику в течение ____рабочих дней с момента оформления в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации договора поручительства, указанного в п.2.1. настоящего договора.

4. ВОЗВРАТ СУММЫ ЗАЙМА

4.1. Заёмщик    обязуется    полностью    возвратить    Сумму    займа    в    срок    до «__» ________________ 200__ г.

Порядок погашения займа определяется следующим образом: ежемесячно вносить в кассу первичной профсоюзной организации работников открытого акционерного      общества      _______________     сумму наличными равными долями.

4.2.3аёмщик имеет право возвратить Сумму займа досрочно. 

4.3.Сумма    займа    или    соответствующая    часть    считается    возвращенной Заёмщиком в момент внесения её в кассу Заимодавца.

5. OTBETCTBEHHOCTЬ СТОРОН

5.1. В случае не возврата Суммы займа или его части в срок, обусловленный п.4.1. и срочным обязательством, 3аёмщик уплачивает пени в размере 0,5% от невозвращённой Суммы займа за каждый день просрочки.

6. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ

6.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть в результате нарушения сторонами условий настоящего договора будут, по возможности решаться путем переговоров между сторонами. 

6.2. В случае не достижения соглашения путём переговоров, споры и разногласия подлежат     разрешению    в      судебном      порядке     в     соответствии     с законодательством Российской Федерации.

7. ПОРЯДОК РАСТОРЖЕНИЯ ДОГОВОРА

7.1. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Договор вступает в силу с момента подписания сторонами настоящего договора и заканчивает своё действие после выполнения сторонами обязательств по настоящему договору.

8.2. Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих равную юридическую силу. 1-й для "Заимодавца", 2-й для "Заёмщика".

8.3. Поправки, изменения и дополнения к настоящему договору оформляются по соглашению  сторон исключительно в письменной форме и являются неотъемлемой частью настоящего договора.

8.4. Все поправки и изменения к настоящему договору, влекущие увеличение ответственности или иные неблагоприятные последствия для поручителей должны совершаться только с письменного согласия Поручителей.

Подписи сторон:

ЗАИМОДАВЕЦ: 


Председатель профкома ______________

 ЗАЁМЩИК:  _____________________________

Паспортные ______________________________

данные   __________________________________

__________________________________________

ПОРУЧИТЕЛЬСТВО

Город__________________________________Челябинской  области

Две тысячи _______________________________________года

Я ___________________________________________

паспорт _________________№ __________________       выдан отделом   внутренних дел ___________________________________ райисполкома   города ______________________________ 200___года   проживающий     /адрес/ _______________________________ родилась/ся/__________________19_____г., работающ. ___________             в должности _____________________
Даю настоящее,     поручительство     Профкому     первичной     профсоюзной организации    работников     открытого акционерного общества  _______________________ что     в    случае     непогашения гр. ___________________________ (ФИО)               


проживающ.  __________________________________   /адрес /

Заём в сумме       ___________________________________ , полученной в Первичной   профсоюзной   организации  работников  открытого  акционерного общества _______________________    для _________________________

Я обязуюсь по требованию погашать платежи по ссуде в сроки и в размерах, установленных  договором  займа №  ____________

При изменении места работы или места жительства обязуюсь в трехдневный срок сообщить  новый адрес  или  место работы.

Подпись _____________________________

«____»__________200_год. Настоящее поручительство удостоверено мной, __________________ - председателем     профкома    первичной профсоюзной   организации   работников   открытого   акционерного   общества ____________________________________

Поручительство подписано______________________________ в моём присутствии. Личность установлена, дееспособность проверена.

 Зарегистрировано в реестре за  №_____
 Председатель  первичной профсоюзной    
 организации открытого  акционерного общества 

________________________                ____________
ВЕДОМОСТЬ № _____

НА ВЫДАЧУ СУММЫ ЗАЙМА ЧЛЕНАМ ПРОФСОЮЗА ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ_______________________________.

за "       "_____________ 200      год
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ИТОГО

 Председатель  ППО   ____________________

 Гл. бухгалтер 

____________________

 Кассир

____________________

ВЕДОМОСТЬ № _____

НА ВОЗВРАТ СУММЫ ЗАЙМА ЧЛЕНАМ ПРОФСОЮЗА ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ_______________________________.

за "       "_____________ 200      год
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ИТОГО

 Председатель ППО    ____________________

 Гл. бухгалтер 

____________________

 Кассир

____________________

Утверждено:
ИНСТРУКЦИЯ

о ведении делопроизводства в первичной профсоюзной организации  

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция определяет правила работы с документами, содержит основные требования по их оформлению, учету, исполнению, хранению, будущему использованию с учетом важности содержащихся в них сведений.

1.2. Ответственным за организацию, состояние делопроизводства, обеспечение сохранности документов в первичной профсоюзной организации  и своевременную передачу их в архив предприятия, учреждения, организации, в которых созданы и действуют профорганизации,   возлагается на председателя первичной профсоюзной организации.

1.3. Ведение делопроизводства возлагается на  секретаря-машинистку или на ответственного за организационную работу в профорганизации.

II. Организация делопроизводства

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

2.2. Поступающая в первичную профсоюзную  организацию 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. Нумерация документов ведется в пределах календарного года. Ошибочно поступившие документы возвращаются отправителю в течение 2 дней со дня поступления.

2.4. Резолюция на документах, либо на отдельном листе  проставляется председателем   или его заместителем.

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

- не более 15 дней для документов, не требующих 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 (заместителем  председателя) или профорганом, их установившим.

2.8. Контролю подлежат документы, содержащие конкретные указания и поручения, а также собственные постановления, решения вышестоящих профорганов.

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

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

2.11. Документы, исходящие из первичной профсоюзной организации, подписываются председателем 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  профорганизации. В случае необходимости удостоверения подлинности документа он заверяется печатью.

III. Номенклатура и формирование дел

 3.1. Документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел первичной профсоюзной организации (приложение).
3.2. Номенклатура  представляет собой перечень конкретных наименований дел по направлениям работы профорганизации с указанием сроков их хранения.

3.3. Номенклатура дел располагаются в следующем порядке: сначала – дела по вопросам деятельности первичной профсоюзной организации, ее профкома (протоколы, постановления, распоряжения, инструкции, положения), затем – дела по направлениям деятельности (организационной, социально-экономической, финансовой, охране труда и др.). Расположение документов внутри дел производится по хронологическому принципу.

3.4.  Номенклатура дел утверждается председателем профорганизации, и сроки хранения согласовываются с представителем предприятия, учреждения, организации, отвечающим за хранение архивных документов. 

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 в первичной профсоюзной организации определяется в коллективном договоре, соглашении. Затем документы сдаются в архив  предприятия, учреждения, организации, в которых создана профорганизация 

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

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

V. Хранение печатей, штампов и бланков

   5.1. Печати, штампы, бланки документов и отчетности хранятся в сейфах или закрывающихся металлических шкафах. 

5.2. Печати и  штампы по минованию надобности или при замене уничтожаются, о чем составляется акт.

5.3. При утере печати и штампов председатель первичной профсоюзной организации информирует об этом вышестоящий профсоюзный орган. 
Приложение
                                                                                                          Утверждаю:

                    Председатель  первичной профсоюзной     организации   ______________________
                                               
                                                            ______________________    

                                          «_____»___________200__  г.  

Номенклатура дел первичной профсоюзной организации

на 200__ год
	№ п/п
	Индексы  дел
	Заголовки дел
	Срок хране
ния и статья по переч
ню
	При
ме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	01-0I   
	Документы по государственной регистрации первичной профсоюзной организации

(свидетельства, уставы, Положения и т.д.).
	пост


	

	2.
	01-02   
	Постановления,  инструкции, письма вышестоящих профорганов.
	ДМН


	Содержаниясвязанные о дея-тель
ности орга-

низа-

ции 

	3.
	01-03   
	Списки членов профсоюза, профкома, другого профсоюзного актива, учетные карточки.  
	75 лет
	

	4.
	01-04   
	Планы работ профкома, цеховых профорганизаций, комиссий и других мероприятий.

	пост


	

	5.
	01-05   
	Протоколы  собраний, конференций, заседаний профкома, президиума профкома и материалы к ним.


	пост


	

	6.
	01-06   
	Статистические отчёты первичной профсоюзной организации по организационной, финансовой работе, хозяйственным договорам и др.
	пост


	

	7.
	01-07


	Журнал регистрации входящей  корреспонденции
	3 года


	

	8.
	01-08
	Журнал регистрации  исходящей корреспонденции
	3 года


	

	9.
	01-09
	Письма, заявления, жалобы  граждан и переписка по ним.
	5 лет


	

	10.
	01-10
	Отчеты цеховых профорганизаций, профгрупп и переписка по ним.
	5 лет


	

	11.
	01-11
	Коллективный договор,  акты о выполнении коллективного договора. Предложения, замечания по изменению коллективного договора.
	пост


	

	12.
	01-12
	Личные дела  освобожденных работников,  трудовые договоры, форма Т-2 и др. 
	75 лет
	

	13.
	01-13
	Табеля учета рабочего времени освобожденных работников.
	1 год


	

	14.
	01-14
	Трудовые книжки работников
	До вост-реб., 

не востре-

бован-

ные 

50 лет
	

	15.
	01-15
	Приказы, распоряжения руководителя организации по личному составу
	75 лет
	

	16.
	01-16
	Материалы по обучению профсоюзных кадров (учебные планы, списки, графики и др.). 
	3 года


	

	17.
	01-17
	Расчетные ведомости по начислению заработной платы (лицевые счета)
	75 лет
	

	18.
	01-18
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений.
	3 года


	

	19.
	01-19
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	До минова-ния надобности
	


Примерный перечень дел цеховой  профсоюзной организации 

	1. 
	Постановления профкома первичной профсоюзной организации  (копии).
	ДМН



	2. 
	Протоколы собраний цеховой  профсоюзной организации, заседаний цехкома и материалы к ним.
	10 лет



	3. 
	Списки членов цехкома, комиссий и профгруппоргов. Материалы комиссий цехкома.
	В течение срока полномочий

	4. 
	Книга учета предложений, высказанных на профсоюзных собраниях, производственных совещаниях.  
	пост




Утверждена

на заседании_______________

«___» ________200__  г. Протокол № _   
ДОЛЖНОСТНАЯ    ИНСТРУКЦИЯ

заместителя председателя первичной профсоюзной 

организации профсоюза машиностроителей РФ 

I. Общие положения

1.1. Заместитель председателя  первичной профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ (в дальнейшем заместитель председателя) ведет работу по координации деятельности цеховых профсоюзных организаций, профсоюзных групп, комиссий профкома, повышению их роли в трудовых коллективах, знание прав и гарантий членов профсоюза, совершенствованию стиля форм и методов профсоюзной деятельности.

1.2. В своей работе заместитель председателя руководствуется Уставом профессионального союза машиностроителей РФ, действующими законодательными актами, постановлениями соответствующих профсоюзных органов и настоящей должностной инструкцией.     

1.3. На должность  заместителя председателя профкома принимаются лица со средним специальным или высшим образованием и имеющим стаж работы в профсоюзных органах не менее 3 лет на основании решения профкома и заключения трудового договора с председателем первичной профсоюзной организации.

2. Обязанности заместителя председателя 
Заместитель председателя первичной профсоюзной организации обязан:

2.1. Выполнять Устав профсоюза, решения профорганов, возложенные на него профсоюзные обязанности и поручения.  

 2.2. Проводить работу по развитию в коллективе трудовой и общественной активности по выполнению уставных требований, разъяснению роли и задач профсоюзов в условиях рыночной экономики, прав и обязанностей и преимуществ членов профсоюза, по вовлечению работников в члены профсоюза, обеспечению своевременного и правильного оформления профсоюзных билетов и вручения их вновь принятым членам профсоюза.

2.3. Координировать деятельность цеховых профсоюзных организаций при подготовке и проведении массовых профсоюзных акций.

2.4. Участвовать в подготовке и проведении собраний (конференций) профсоюзной организации, готовить предложения по улучшению организации и действенности общих собраний (конференций).

2.5. Оказывать организационную, методическую помощь в ходе подготовки и проведения в трудовом коллективе собрания по проверке и заключению коллективных договоров.

2.6. Оказывать помощь цехкомам в совершенствовании стиля, форм и методов организаторской работы, изучения и распространения передового опыта.

2.7. Участвовать в подготовке постановлений профкома и общих собраний (конференций).

2.8. Готовить предложения профкому по вопросу обучения кадров и их информированности.

2.9. По поручению председателя первичной профсоюзной организации рассматривать письма, заявления, жалобы работников, поступивших в профком и готовить по ним проекты ответов.

2.10. Вести делопроизводство в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

2.11. Организовывать подготовку документов, материалов, вносимых на рассмотрение заседаний профкома. Принятые постановления доводить до цехов, отделов и по мере необходимости до других профорганов.

2.12. Осуществлять контроль за выполнением постановлений профкома и вышестоящих профсоюзных органов.

2.13. Готовить проекты плана работ профкома на соответствующий период. 

2.14. Осуществлять сбор и обобщение статистических отчетов цехкомов, профкома. В отсутствие председателя первичной профсоюзной организации осуществлять его функции.

2.15. Оказывать цехкомам практическую помощь в соблюдении прав и гарантии членам профсоюза в соответствии с законодательством.

2.16. Соблюдать правила техники безопасности и противопожарной защиты.
2.17. Производить подготовку дел к обработке для сдачи в архив.

2.18. Выполнять другие задания по поручению председателя первичной профсоюзной организации.

3. Права 

Заместитель председателя первичной профсоюзной организации имеет право:

3.1. Вносить предложения по совершенствованию работы профсоюзного комитета и цеховых профорганизаций.

3.2. Участвовать в работе профсоюзных собраний (конференций), на заседаниях профкома и его президиума.

3.3. Получать от членов профкома, цехкомов необходимые материалы для выполнения возложенных на него обязанностей.

3.4. Вносить предложения в проекты плана работы профкома в пределах своей компетенции.

3.5. Осуществлять контроль за порядком уплаты членских профсоюзных взносов. 

3.6. Посещать цеховые профорганизации в соответствии с планом работы или по поручению председателя первичной профсоюзной организации.

3.7. Пользоваться другими правами, установленными профсоюзными органами в соответствии с Уставом профсоюза.  

5. Ответственность

 5.1. Заместитель председателя первичной профсоюзной организации подчиняется непосредственно председателю.

   5.2. Заместитель председателя первичной профсоюзной организации  несет ответственность за своевременное и качественное выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией. 

Утверждена 

на заседании ________

 «__»  _____  200_ г. Протокол № __
ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

главного бухгалтера первичной профсоюзной организации

 профсоюза машиностроителей РФ 

I. Общие положения
 1.1. Должность главного бухгалтера первичной профсоюзной организации (далее первичная профсоюзная организация) представляет собой часть полномочий по осуществлению компетен​ции первичной профсоюзной организации  по защите социально-экономических прав и интересов членов профсоюза, укрепления един​ства и солидарности, обеспечению реализации финансовой политики профсоюза, организации бухгалтерского учета.

 1.2. Главный бухгалтер в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Уставом профсою​за машиностроителей Российской Федерации, Положением о членских профсоюзных взносах в профсоюзе машиностроителей РФ,   реше​ниями первичной профсоюзной организации и вышестоящими профсоюзными органами, а также настоящей должностной инструкцией.

1.3. На должность главного бухгалтера назначаются лица со средним специальным или высшим профессиональным (экономическим) образованием и имеющим стаж по финансово-экономической работе не менее 3 лет. 

1.4. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от долж​ности распоряжением председателя первичной профсоюзной организации и по согласованию с руководителем  областной организации  профсоюза машиностроителей РФ.  

Подчиняется непосредственно председателю первичной профсоюзной организации.


 1.5. Главный бухгалтер должен знать: законодательство о бухгалтерском учете; финансовую политику профсоюза, нормативные документы вышестоящих профсоюзных органов, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, гражданское финансовое, налоговое трудовое законодательство, порядок оформления операций и организацию до​кументооборота по участкам учета; формы и порядок финансовых расчетов; порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, правила расчета с деби​торами и кредиторами; налогообложения юридических и физичес​ких лиц; правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; современные средства вычислительной техники и порядок их применения при решении финансовых вопросов, передовой отечественный опыт совершенствования орга​низации бухгалтерского учета; рыночные методы хозяйс​твования.

2. Должностные обязанности.


2.1. Осуществляет организацию бухгалтерско​го учета и формирует учетную политику финансовой деятельности первичной профсоюзной организации.


2.2. Представляет в налоговые органы в установленном порядке налоговые декларации по налогам, которые обязана уплачивать организация.


2.3. Ведет в установленном порядке учет доходов (расходов) и объектов налогообложения.


2.4. Начисляет и перечисляет платежи в бюджет и во внебюджетные фонды в соответствии с законодательством.

 
2.5. Обеспечивает сохранность документов по бухгалтерскому  учету, исчислению и уплате налогов, получению доходов и расходов, других документов, связанных с трудовыми отношениями работников профорганизации.


2.6. Составляет и анализирует сводный отчет о доходах и расходах организации.


2.7. Ведет бухгалтерский учет средств и кассовых операций, обеспечивает постоянный контроль за правильным и рациональным расходованием средств на уставную деятельность организации, составляет бухгалтерский отчет​ и отчет​ность в вышестоящие профсоюзные органы.


2.8.  Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.


2.9. Обеспечивает контроль, анализ полноту профсоюзных взносов, перечисляемых в вышестоящие профсоюзные органы.


2.10. Подготавливает проекты постановлений по финансовым вопросам для рассмотрения на заседании профкома, собраниях (конференциях).


2.11. Начисляет заработную плату и другие выплаты работникам организации, связанные с начислением и удержанием в соответствии с законодательством.


2.12. Составляет сметы расходов на проведение мероприятий организации, подготавливает и оформляет договоры (соглашения) по  финансовым вопросам.


2.13. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранение потерь и непроизводительных затрат.


2.14. 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. 


2.15. 
Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам размещения сво​бодных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертифи​катах).


2.16. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансо​вой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, оформлению и сдачи в архив бухгалтерских документов.

 
2.17. Выполняет другие обязанности, связанные с выполнением постановлений профорганизации, планов работы (мероприятий), распоряжений председателя первичной профсоюзной организации. 

3. Права
Главный бухгалтер имеет право:

 3.1. Запрашивать у работников пер​вичной профсоюзной организации, цеховых профорганов и профсоюзных групп   необходимые документы и материалы, свя​занные с выполнением своих должностных обязанностей.

 3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы проф​организации по обеспечению реализации фи​нансовой работы первичной профсоюзной организации.

 3.3. По поручению председателя первичной профсоюзной организации проводить про​верку  учета профвзносов, материальных ценностей в цеховых профорганизациях.

4. Ответственность
 4.1. Главный бухгалтер несет дисциплинарную ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных за него настоящей должностной инструкцией обязанностей.

4.2. За причиненный материальный ущерб несет материальную ответст​венность в соответствии с действующим законодательством.



Утверждена 

 ____________
ДОЛЖНОСТНАЯ    ИНСТРУКЦИЯ

секретаря-машинистки первичной профсоюзной организации  профсоюза машиностроителей РФ 
I. Общие положения
1.1. Должность секретаря-машинистки первичной профсоюзной организации профсоюза машиностроителей РФ устанавливается для технического обеспечения полномочий в осуществлении компетен​ции первичной профсоюзной организации  по защите трудовых, социально-экономических прав и интересов членов профсоюза.

1.2. В своей деятельности секретарь-машинистка руководствуется настоящей инструкцией, действующим законодательством, постановлениями и реше​ниями первичной профсоюзной организации и вышестоящими профсоюзными органами.

1.3. Секретарь-машинистка назначается на должность и освобождается от должности распоряжением председателя  профорганизации и находится в его непосредственном подчинении.

1.4. На должность секретаря-машинистки назначаются лица с общим средним образованием и специальной подготовкой по установленной программе.


Должена знать: руководящие материалы по ведению делопроизводства, структуру и руководящий состав вышестоящих профсоюзных органов, машинопись; правила орфографии и пунктуации; правила эксплуатации пишущих машин, компьютера, средств связи, множительной и вычислительной техники, порядок оформления протоколов и заполнения статистических отчетов, сдачу документов в архив, правила внутреннего распорядка и нормы охраны труда по выполняемой работе.

2. Должностные обязанности.  


2.1. Принимает, регистрирует, отправляет проходящую через профорганизацию корреспонденцию, ведет  делопроизводство по этим вопросам.


2.2. В соответствии с резолюцией председателя (его заместителя) профорганизации передает документы на ознакомление, получения информации, заключения соответствующим службам предприятия, учреждения, организации.


2.3. Принимает и передает телефонограммы, записывает и доводит до сведения руководителя принятые сообщения, организовывает телефонные переговоры.


2.4. Ведение и оформление протоколов собраний (конференций), заседаний и совещаний профсоюзного комитета.


2.5. Формирует дела в соответствии с их номенклатурой, обеспечивает их сохранность и сдает в установленные сроки в архив предприятия, учреждения, организации.


2.6. Ведет журнал учета писем, заявлений, жалоб, обращений граждан.


2.7. Выполняет печатные работы.


2.8. Организовывает прием посетителей, содействует в оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.


2.9. Обеспечивает приобретение и выдачу канцелярских товаров, их учет и сохранность.


2.10. Участвует в подготовке созываемых руководством совещаний и организует их техническое обслуживание, оформление командировочных документов, регистрацию прибывающих в командировку.


2.11. Ведет личные дела работников первичной профсоюзной организации, оформляет отпуска и командировки.


2.12. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность. 


2.13. Получает по оформленным в соответствии с установленным порядком денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты  заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов. Ведет кассовую книгу. 


2.14. Выполняет другие обязанности по обеспечению выполнения мероприятий профорганизации и указаний руководителя.

3. Права
3.1. Докладывать председателю профорганизации о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

3.3. Запрашивать у работников первичной профсоюзной организации, руководителей цеховых  профорганизаций и профсоюзных групп необходимые документы и материалы, связанные с выполнением своих должностных обязанностей.

4. Ответственность
 4.1. Секретарь-машинистка несет ответст​венность за качество и своевременность выполнения возложенных на нее настоящей должностной инструкцией обязанностей.

4.2. За причиненный материальный ущерб несет материальную ответст​венность в соответствии с действующим законодательством.

	Согласовано:

председатель профорганизации работников ППО

________________

  «____» _____ 200___ г.   

	Утверждаю:

Председатель первичной профсоюзной организации ______________________

      «____» _____ 200___ г.   




Примерное содержание программы

вводного инструктажа по охране труда для работников профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации _________________________

1. Общие сведения ______________________________
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 профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации.

2.2. Правила внутреннего трудового распорядка профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации.


2.3. Организация работы  по охране труда для работников профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации.


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 профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации при посещении  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 профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации.

	Согласовано:

председатель профорганизации работников ППО ______________
  «____» _____ 200___ г.   

	Утверждаю:

Председатель первичной профсоюзной организации_____________
      «____» ________200__ г.   


Примерный перечень

основных вопросов инструктажа на рабочем месте по охране труда для работников профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации


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. 

ж
Профессиональный союз


машиностроителей Российской  Федерации


(Роспрофмаш)


Первичная профсоюзная организация


_________________________________


 


     





к типовому Положению об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда профессионального союза                                                         











� Удостоверение КТС о взыскании денежных средств может быть направлено работником непосредственно в банк или иную кредитную организацию, если работник располагает сведениями об имеющихся там счетах работодателя и о наличии на них денежных средств, либо судебному приставу-исполнителю, если такими сведениями работник не располагает, для использования в порядке, предусмотренном Федеральным законом (об исполнительном производстве).





