Приложение  №4   к  постановлению

ЦК Профсоюза №2-3  от 1 декабря 2010 г.

                                          Утверждено Центральным комитетом             

                                                                                Профсоюза 1 декабря 2010 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об Аппарате Центрального комитета профсоюза 
работников государственных учреждений 
и общественного обслуживания Российской Федерации

1. Общие положения

1.1. Аппарат Центрального комитета профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации( является рабочим органом ЦК Профсоюза, образованным для обеспечения деятельности центральных выборных органов Профсоюза, и в своей работе руководствуется Уставом Профсоюза, действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.

1.2. Аппарат ЦК Профсоюза формируется Председателем Профсоюза, который утверждает его структуру, штатное расписание, функциональные обязанности, Положение об оплате труда работников, устанавливает размер заработной платы работникам, назначает  и освобождает их от должности, осуществляет общее руководство Аппаратом.

1.3. Трудовые отношения работников Аппарата ЦК Профсоюза регулируются трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и г. Москвы, содержащими нормы трудового права, коллективным договором и локальными нормативными актами. С каждым работником при приеме на работу заключается трудовой договор в письменной форме.

2. Функции Аппарата ЦК Профсоюза

2.1. Осуществляет подготовку проектов документов, необходимых аналитических и правовых материалов, постановлений для рассмотрения центральными органами Профсоюза и распоряжений Председателя Профсоюза.

Организационно обеспечивает заседания центральных органов Профсоюза, оформляет принятые постановления и решения.

2.2. Проводит работу по подготовке переговоров ЦК Профсоюза с федеральными органами исполнительной власти, иными федеральными государственными органами и органами управления, организациями общественного обслуживания по вопросам защиты интересов работников и регулирования социально-трудовых отношений.

Готовит материалы для заключения отраслевых соглашений с федеральными органами исполнительной власти, иными федеральными государственными органами и органами управления организациями общественного обслуживания Российской Федерации, коллективных договоров, заключаемых с работодателями на федеральном уровне, обеспечивает контроль за их выполнением.

2.3. Рассматривает поступающие в Центральный комитет документы и обращения членов Профсоюза, выборных органов структурных подразделений Профсоюза, федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления, работодателей и их объединений, Российской трехсторонней комиссии по  регулированию социально-трудовых отношений, других органов и организаций, готовит по этим документам необходимые материалы, заключения.

2.4. Изучает практику работы профсоюзных организаций по различным направлениям их деятельности, обобщает статистические и иные данные, поступающие из профсоюзных организаций, а также вопросы, содержащиеся в письмах и заявлениях членов Профсоюза, вносит по ним свои предложения Центральному комитету, Президиуму и руководству Профсоюза.

2.5. Контролирует исполнение организациями Профсоюза и их выборными органами постановлений центральных органов Профсоюза, а также распоряжений Председателя Профсоюза и поручений его заместителей, оказывает им методическую, консультативную и правовую помощь, при необходимости разрабатывает и представляет Председателю Профсоюза согласованные с его заместителями предложения о принятии дополнительных мер по обеспечению выполнения этих постановлений и распоряжений.

2.6. Обеспечивает взаимодействие Центрального комитета с Российской трехсторонней комиссией по регулированию социально-трудовых отношений, ФНПР, федеральными органами государственной власти и органами управления организациями общественного обслуживания при осуществлении законопроектной деятельности и согласовании нормативных актов, затрагивающих социально-трудовые права и интересы работающих (учащихся), членов Профсоюза.

2.7. Организует личный прием членов Профсоюза Председателем Профсоюза, его заместителями и заведующими отделами ЦК Профсоюза.

2.8. Обеспечивает ведение делопроизводства, оформление в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и хранение личных дел выборных работников и работников Аппарата, оформление, хранение и сдачу в государственный архив протоколов и иных документов Центрального комитета, защиту охраняемой законом информации.

2.9. Координирует (после принятия решения соответствующим выборным профсоюзным органом) коллективные выступления работников по отстаиванию их законных трудовых и социально-экономических прав и интересов.

2.10. Обеспечивает регулярное информирование профсоюзных организаций, членов Профсоюза о важнейших вопросах жизни и деятельности Профсоюза, о зарубежном опыте профсоюзной работы. Организует издание «Информационного бюллетеня Профсоюза», оперативную информацию на сайте Профсоюза в сети Интернета.

2.11. Обеспечивает организацию приема зарубежных делегаций и выезды делегаций Профсоюза за рубеж, проведение международных конференций, семинаров, других мероприятий.

2.12. Выполняет другие функции в соответствии с постановлениями центральных органов Профсоюза и распоряжениями Председателя Профсоюза.

3. Руководство Аппаратом ЦК Профсоюза

3.1. Председатель Профсоюза и его заместители по отношению к Аппарату ЦК Профсоюза выполняют функции администрации.

Председатель Профсоюза или, в его отсутствие, заместитель Председателя Профсоюза, исполняющий его обязанности, издают распоряжения, которые обязательны для исполнения всеми работниками Аппарата ЦК Профсоюза.

Руководство Аппаратом ЦК Профсоюза осуществляет секретарь ЦК Профсоюза – руководитель Аппарата ЦК Профсоюза в соответствии с делегированными ему Председателем полномочиями.

3.2. Заведующие отделами и управляющий делами ЦК Профсоюза:

- осуществляют непосредственное руководство отделами (управлением) и несут персональную ответственность за выполнение возложенных на отделы (управление) функций и состояние исполнительской и трудовой дисциплины в подразделении;

- участвуют в заседаниях центральных выборных органов Профсоюза, постоянных комиссий ЦК Профсоюза, рабочих групп и совещаниях, проводимых Председателем Профсоюза и его заместителями;

- подготавливают и визируют материалы по вопросам, входящим в сферу ведения отдела (управления);

- проводят совещания  с работниками отдела (управления);

- по согласованию с заместителем Председателя Профсоюза (по закрепленному направлению работы) привлекают, при необходимости, для проработки вопросов, включенных в план работы ЦК Профсоюза или порученных Председателем Профсоюза, специалистов министерств, других федеральных органов, научных учреждений и иных организаций в качестве экспертов;

- запрашивают у выборных органов организаций Профсоюза, федеральных органов исполнительной власти и управления, иных учреждений и организаций материалы, необходимые для анализа и подготовки вопросов, рассматриваемых в ЦК Профсоюза;

- направляют по согласованию с заместителями или Председателем Профсоюза на рассмотрение федеральных органов исполнительной власти и управления, региональных, межрегиональных, территориальных и первичных организаций Профсоюза обращения, письма и другие, поступившие в ЦК Профсоюза документы, не требующие решения центральных выборных органов Профсоюза;

- осуществляют непосредственное взаимодействие с руководителями департаментов (управлений) министерств, и иных федеральных органов, органов управления организациями общественного обслуживания по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

- организуют изучение практики работы организаций Профсоюза и их выборных органов по реализации ими решений съездов Профсоюза, постановлений центральных выборных органов и распоряжений Председателя Профсоюза;

- распределяют обязанности между работниками отдела (управления);

- представляют согласованные с заместителем Председателя (по закрепленному направлению работы) предложения Председателю Профсоюза о назначении на должность и об освобождении от должности, о повышении квалификации, поощрении работников отдела (управления), наложении и снятии взысканий;

- организуют и несут персональную ответственность за делопроизводство в отделах, накопление и обновление законодательных и нормативных актов Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, органов управления организациями общественного обслуживания по направлениям работы.

В случае отсутствия заведующего отделом, исполнение его обязанностей осуществляет заместитель заведующего отделом.

В случае временного отсутствия заведующего отделом, где по штатному расписанию отсутствует должность заместителя заведующего, исполнение обязанностей заведующего может быть временно возложено на одного из работников отдела с его согласия.

4. Порядок работы с документами 
в Аппарате ЦК Профсоюза

4.1. Вся поступающая в ЦК Профсоюза корреспонденция принимается специалистом по делопроизводству и работе с корреспонденцией управления делами и регистрируется в специальном журнале. С резолюцией Председателя Профсоюза или его заместителей, в которой указывается поручение и срок исполнения она направляется в отделы или конкретному исполнителю. Если исполнителей несколько, то указанный первым является координатором по исполнению документа в полном объеме.

4.2. Сроки исполнения могут быть срочными (3 рабочих дня), оперативными (10 рабочих дней) и общими (без указания срока исполнения).

Если в документах и резолюциях не указан срок исполнения, то он считается общим, что означает:

- по документам и поручениям, не требующим получения дополнительных данных, проверки информации – 14 календарных дней;

- по документам, требующим разъяснения или ответа представителей работодателя (нанимателя), тщательной проверки и дополнительного анализа - 30 календарных дней.

Началом срока исполнения считается день получения документа исполнителем, за исключением постановлений центральных выборных органов Профсоюза, началом срока исполнения которых является дата принятия постановления.

4.3. После регистрации в управлении делами и резолюции по его исполнению, документ направляется в соответствующий отдел ЦК Профсоюза и вручается  заведующему отделом или конкретному исполнителю под роспись, с указанием даты получения документа в журнале учета входящей корреспонденции.

4.4. Документ считается исполненным, если решены и нашли свое отражение в соответствующем ответе все поставленные в нем вопросы. Ответы, информации, справки об исполнении визируются исполнителями и заведующими отделами.

Подписанный Председателем Профсоюза или его заместителями ответ (заключение или иной итоговый документ) по установленной форме регистрируется в управлении делами ЦК в журнале исходящей корреспонденции, и в течение суток направляется адресату, а его копия подшивается в дело.

Снятие с контроля письма, заявления, жалобы осуществляется Председателем Профсоюза, его заместителями или заведующим отделом, кому поручено дать ответ по обращению.

4.5. В Аппарате ЦК Профсоюза исходящая корреспонденция учитывается в следующем порядке:

Дело № 1 – корреспонденция Председателя Профсоюза и его заместителей;

Дело № 2
– корреспонденция управления делами;

Дело № 3
– корреспонденция отдела организационной работы и кадровой политики;

Дело № 4
– корреспонденция финансового отдела;

Дело № 5
– корреспонденция отдела социально – трудовых отношений и социального партнерства;

Дело № 6
– корреспонденция отдела охраны труда и здоровья;

Дело № 7 – корреспонденция  юридического отдела.

4.6. Постановления Центрального комитета, Президиума подписанные Председателем ЦК Профсоюза или его заместителем, председательствовавшем на заседании, прилагаются к протоколу заседания.

Оригинал постановления заверяется печатью Центрального комитета или Президиума, тиражируется на бланке с символикой Профсоюза в количестве, установленном Председателем ЦК Профсоюза или его заместителями, и рассылается управлением делами ЦК региональным (межрегиональным) комитетам Профсоюза и конкретным исполнителям.

4.7. При публикации постановлений Центрального комитета и Президиума в «Информационном бюллетене Профсоюза» подписи, печати и символика не используются.

4.8. Протокольные варианты постановлений центральных выборных органов Профсоюза в обязательном порядке заносятся в компьютерную базу данных управления делами ЦК Профсоюза для использования и хранения.

4.9. Документы для печати пишутся разборчиво, четким почерком, чернилами, тщательно редактируются и сдаются в управление делами ЦК Профсоюза. Рукописные документы должны содержать все необходимые реквизиты и иметь визу исполнителя и заведующего отделом.

При оборудовании рабочего места работника Аппарата ЦК Профсоюза персональным компьютером печатание документов осуществляется работником на закрепленном оборудовании самостоятельно.

4.10. Решение о снятии копий с документов и их тираже для рассылки принимают Председатель Профсоюза или его заместители. Тираж документа должен строго соответствовать действительной потребности.

4.11. В целях установления единой системы формирования и учета дел, контроля за работой с документами и материалами в постоянных комиссиях, отделах, управлением делами ЦК Профсоюза составляется номенклатура дел, которая утверждается Председателем Профсоюза и хранится непосредственно в отделах.

4.12. Ответственность за хранение документов, подлежащих сдаче в архив, возлагается на управление делами ЦК Профсоюза.

5. Командировки работников Аппарата 
ЦК Профсоюза

    Командировки работников Аппарата осуществляются в соответствии с планом работы ЦК Профсоюза, его постоянных комиссий, а также в иных случаях, требующих изучения положения дел непосредственно в организациях Профсоюза на основании распоряжения Председателя Профсоюза от 15 апреля 2010 г. № 34 «О порядке направления и формах учета выборных и штатных работников Профсоюза, выбывающих и прибывающих в служебные командировки».

( в дальнейшем – Аппарат ЦК Профсоюза.





