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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Методика «Ведение делопроизводства в профсоюзной организации» (далее – Методика) разработана с целью формирования единого официально-делового стиля документов ППО в ОАО «ГАЗ» и ее структурных подразделений, унификации оформления и структуры документов, повышения оперативности исполнения документов и качества исполнительской дисциплины, упрощения системы делопроизводства и организации работы с документами в структурных профсоюзных организациях.

1.2. Положения Методики распространяются на организацию работы с различными документами, включая подготовку, регистрацию, учет и контроль их исполнения, причем как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с документами с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий. 

1.3. Методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами (Приложение № 1) осуществляют Комиссия по организационной работе ППО в ОАО «ГАЗ» (далее – КОР) и контрольно-ревизионная комиссия по принадлежности. 
1.4. В силу своего статуса ответственность за состояние, ведение и сохранность документов несут:

- в ППО в ОАО «ГАЗ» – председатель, 

- в структурных, цеховых профсоюзных организациях или профбюро – председатель профкома, цеховой организации или профбюро соответственно.
1.5. Профсоюзное делопроизводство включает в себя:
- регистрацию входящей и исходящей корреспонденции,
- контроль за исполнением документов,
- ведение протокольного хозяйства,
- формирование документов в дела,
- обес​печение их сохранности до передачи на хранение или к уничтоже​нию в соответствии с установленным порядком.
Документы профорганизаций являются информационным источником и средством юридического доказательства.

Делопроизводство в профсоюзной организации ведется отдельно от делопроизводства предприятия, организации, бизнес-единицы и поручается специально назначенному работнику (как правило, одному из членов профкома) либо его ведет лично председатель профкома. В любом случае - ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства возлагается на председателя профкома.

1.6. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, на время болезни или в случае увольнения председатель профкома обязан передать все находящиеся у него на исполнении документы работнику его замещающему. 
1.7. При переизбрании (увольнении) председателя профкома составляется акт приема-передачи дел в 3-х экземплярах, один из которых вместе с актом контрольно-ревизионной комиссии направляется в КОР (Приложение № 2). 
2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Делопроизводство – отрасль управленческой деятельности, охватывающей оформление, учет и хранение профсоюзной документации и организацию работы с документами. 

Документооборот - движение документа в профсоюзной организации с момента его создания (принятия, получения) до завершения исполнения или отправки. 

Дело - совокупность профсоюзных документов или документ, относящийся к одному вопросу или направлению профсоюзной деятельности и помещенные в отдельную накопительную папку. 

Перечень дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в профсоюзной организации, с указанием сроков их хранения, составленный по определенной форме. 

Электронный документ (электронный вид) – документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме. 

Реквизит документа – обязательный элемент оформления документа. 

Подлинник документа – первый или единственный экземпляр документа. 

Копия документа – документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы. 

Регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе. 

Председатель профкома – выборный единоличный орган в структурной профсоюзной организации ППО в ОАО «ГАЗ» (см. Положение «О структурных подразделениях ППО в ОАО «ГАЗ», утвержденное постановлением профкома ППО в ОАО «ГАЗ» от 20.11.2019 № 1-3) 
3. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ И УЧЕТА ДОКУМЕНТОВ
3.1. Общие требования к профсоюзным документам.

Профсоюзные документы пишутся в официально-деловом стиле и должны отвечать следующим требованиям: 

- краткость и емкость изложения; 

- смысловая четкость текста и отдельных формулировок (не должно быть двоякого толкования); 

- последовательность изложения материала, логичность; 

- обоснованность выводов и предлагаемых решений; 

- единообразие по всему документу наименований профсоюзных органов, различных терминов; 

- использование слов, признанных общелитературной нормой. 

3.2. Организующим, дисциплинирующим началом в деятельности профсоюзных организаций является планирование работы профсоюзного органа и его комиссий.

Основой для разработки планов в профсоюзной организации служат:

· Устав Профсоюза АСМ РФ;

· Решения вышестоящих профсоюзных органов;

· Обязательства, принятые при заключении Коллективного договора;

· Предложения, критические замечания, высказанные членами профсоюза в ходе встреч, на собраниях, конференциях;

· Материалы отчетно-выборных профсоюзных собраний, конференций;

· Анализ статистической отчетности;

· Профсоюзные инициативы и объективная реальность.

ППО в ОАО «ГАЗ» разрабатывает и утверждает перспективный план работы на год, который включает себя общезаводские, профсоюзные и молодежные мероприятия, вопросы обучения, график заседаний выборных коллегиальных органов, балансовой комиссии, повестки еженедельных совещаний профактива, взаимодействие с вышестоящими профорганами. Ответственные лица (как правило – председатели комиссий, советов, выборные профсоюзные работники, работники аппарата) обязаны контролировать подготовку и исполнение того или иного вопроса, отраженного в плане работы ППО в ОАО «ГАЗ».

В структурной профсоюзной организации составляется перспективный план работы выборных органов, комиссий профкома и утверждается на заседании профкома.  Для упрощения документооборота рекомендуется включить в план работы профкома разделы по направлениям деятельности структурной профорганизации (Приложение № 3). В противном случае придется планировать работу по этим направлениям отдельно и предъявлять проверяющим и контролирующим органам (по запросу). 
Утвержденный план работы профкома направляется в цеховые организации, профгруппы, в обязательном порядке вывешивается на информационном стенде. Один экземпляр плана работы профкома рекомендуется направлять руководителю предприятия, организации для сведения. В электронном виде утвержденный план работы ежегодно до 15 декабря направляется в КОР.
Цеховым комитетам и профбюро также необходимо утверждать планы своей работы. 

В профсоюзных организациях и комиссиях профкома могут дополнительно составляться планы подготовки и проведения различных мероприятий, ежеквартальные (уточненные) планы работы и прочие.
3.3. Постановления должны иметь заголовок, дату принятия и номер (протокольный номер, включающий порядковый номер заседания профсоюзного органа и порядковый номер рассмотрения вопроса на заседании (например, 5-2 или 5/2). Изложению конкретных пунктов постановлений, как правило, предшествует преамбула (констатирующая часть). В констатации указываются обстоятельства, послужившие основанием для подготовки и рассмотрения тех или иных вопросов на заседании профсоюзного органа, а также содержатся ссылки на законы, постановления профсоюзных органов и иные акты, в соответствии с которыми принимается данное постановление. За констатирующей частью следует постановляющая часть, в которой излагаются все предписания, направленные на решение поставленной уставной задачи. Постановляющая часть по необходимости подразделяется на пункты. К постановлению могут прилагаться приложения, справки, информации, отчеты, таблицы и др., ссылка на которые обязательна в тексте постановления (если несколько приложений, то они нумеруются по порядку). Проекты постановлений коллегиальных выборных органов и пояснительные материалы к ним должны иметь краткие заголовки (в соответствии с планом работы), конкретно сформулированное содержание, не допускающее различных толкований. В проектах постановлений указываются структурные подразделения (цеховые организации/профбюро или профгруппы) либо лица, которым поручается исполнение решений или подготовка соответствующих предложений и сроки их исполнения, при необходимости - указывается лицо, на которое возлагается контроль за выполнением постановления.
Явку членов коллегиального выборного органа обеспечивает и контролирует председатель профкома. Явку лиц, приглашённых для участия в заседаниях коллегиальных органов, при рассмотрении конкретных вопросов обеспечивают ответственные за подготовку этих вопросов.
После каждого заседания коллегиального выборного органа в течение трех рабочих дней формируется протокол и постановление (с учетом дополнений и изменений, предложенных в ходе заседания).
Внимание! В некоторых структурных профсоюзных организациях (по письменному согласованию с КОР) может не приниматься отдельное постановление заседания коллегиального органа, а все решения включаются непосредственно в протокол, который подписывается председателем профкома. В таких случаях, при необходимости, профком в текущей работе использует выписки из протокола. Выписки из протоколов и копии документов, направляемые в ППО в ОАО «ГАЗ» и иные организации, а также документы финансово-хозяйственного порядка, удостоверяются печатью структурной профсоюзной органи​зации, оттиск которой не должен захватывать личные подписи.
3.4. Протокол - это документ, в котором последовательно и в полном объеме зафиксирован весь ход проведения собрания/конференции, заседания профкома или его президиума, заседания комиссии или др. органа и принятые ими решения. Председатель профкома обеспечивает (через секретариат, диктофонную запись и др. формы) организацию протокольных записей собраний/конференций и заседаний выборных профсоюзных органов (заседания профсоюзного комитета, президиума, комиссии и др.) 

Внимание! Протокол должен максимально отражать содержание собраний/конференций, заседаний, рабочих групп, встреч и пр., отвечать требованиям полноты и достоверности информации и обеспечивать юридическую полноценность, которая определяется наличием в протоколе всех необходимых реквизитов, правильным их оформлением (Приложение № 4). 

Обязательными реквизитами протокола являются: наименование организации, наименование вида документа (протокол), дата, номер, заголовок к тексту, место заседания, текст, подписи. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части протокола указываются фамилии председательствующего, секретаря, членов коллегиального или совещательного органа, присутствующих на заседании, повестка дня. Фамилии членов коллегиального или совещательного органа перечисляются без указания должностей, лиц, приглашенных на заседание, – с указанием должностей и места работы. При оформлении протокола с числом участников заседания более 15 человек фамилии не перечисляются, а указывается цифрой их общее количество, при этом список (явочный лист) участников в таких случаях прилагается, например: «Присутствовало: 25 из 27 человек (явочный лист прилагается)».

При оформлении протоколов не существует понятий «основной» или «второстепенный» вопрос (это условные названия для профсоюзных работников и актива, определяющие объем и затрату усилий при их подготовке, не более того). Любой вопрос, требующий решения, вносится в повестку дня, рассматривается в порядке очередности, определенной на заседании, и имеет одинаковую как правовую, так и управленческую силу в профсоюзной организации. Вопросам, рассматриваемым на собрании или заседании профсоюзного органа, присваиваются те порядковые номера, под которыми впоследствии оформляются соответствующие постановления. 
Оформляется протокол после окончания заседания на основании записей хода заседания и других заранее подготовленных материалов:

· повестка дня,

· список участников и приглашенных,

· текстов докладов, выступлений, 
· справок по обсуждаемым вопросам,

· проектов решений. 

После обсуждения каждого вопроса принимается постановление и фиксируются результаты голосования. Протоколы заседаний профкома (президиума, комиссии, рабочей группы и пр.) нумеруются порядковыми номерами в пределах отчетного периода.

Ответственность за правильность, своевременность (не более 3 дней) и полноту оформления протокола несет председательствующий на заседании, он же подписывает протокол.

Вместе с тем, могут возникнуть ситуации, когда решения профкома необходимо принять в рабочем порядке, т.е. не дожидаясь очередного заседания профкома. Это такие вопросы, как оказание материальной помощи, согласование дополнительных документов в рамках ранее принятых, прием в члены профсоюза и др. Постановления по данным вопросам принимаются путем опроса (например, по телефону, по электронной почте, через группы в соцсетях) и фиксируются в очередном протоколе профкома с грифом «Принято в рабочем порядке», о чем члены комитета информируются на очередном заседании.

Протоколы хранятся, как документы строгой отчетности в профсоюзном комитете. По просьбе вышестоящих профсоюзных или судебных органов копии или выписки из них направляются по месту запроса.

3.5. Поступающая в профсоюзную организацию корреспонденция регистрируется в журнале и рассматривается председателем.

На всех документах, поступающих в профорганизацию, в правом нижнем углу первого листа проставляется дата поступления и регистрационный номер по журналу регистрации входящей корреспонденции (Приложение № 5). 

Нумерация документов ведется в течение календарного года, начиная с №1. 

Документы статистического характера, поступающие от структурных подразделений (цехкомов, профбюро), а также документы, поступающие от комиссий и профгрупп, могут не регистрироваться.

3.6. Предложения, заявления, жалобы членов профсоюза, поступившие в профсоюзную организацию (как в устной так и в письменной форме), регистрируются в журнале регистраций предложений, заявлений и жалоб (отдельно от писем).
Ответы на предложения, заявления и жалобы чле​нов профсоюзов должны содержать тот же регистрационный но​мер, который дается им при поступлении.
3.7. Установлены следующие сроки исполнения документов, которые исчисляются в календарных днях от даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций - с даты их поступления (регистрации):

· по письмам организаций – не более 10 дней;

· по предложениям, заявлениям, жалобам членов профсоюза – до 30 дней;

· по документам, требующим изучения и проверки, подготовки справок и обоснования, рассмотрения и обсуждения на заседаниях профсоюзного комитета - до 30 дней.

Документ считается исполненным после направления ответа корреспонденту(ам) по существу. При решении вопросов, поставлен​ных в документе, в оперативном порядке (в личной беседе, по те​лефону, на совещании) председателю профкома необходимо сделать отметку на нем об исполнении и заверить подписью с указанием даты.

ВАЖНО! Во избежание нарушений требований по делопроизводству следует не реже двух раз в месяц проводить выверку сроков исполнения  документов, периодически осуществлять анализ исполнения документов. Продлить срок по документу можно с помощью служебной записки на имя лица, наложившего резолюцию. В служебной записке председатель профкома указывает объективные причины переноса срока, который можно перенести не более, чем на 30 календарных дней. Если нарушен срок исполнения по документу, то пишется объяснительная записка на имя председателя ППО в ОАО «ГАЗ». Решение о мере наказания принимается председателем ППО в ОАО «ГАЗ» либо балансовой комиссией.

3.8. Документы, исходящие из профсоюзной организации, после их подписания председателем профкома регистрируются в журнале исходящей корреспонденции (Приложение № 6), на них проставляется дата отправления и регистрационный номер, присвоенный по журналу исходящей корреспонденции.
Угловой бланк и реквизиты исходящей документации ППО в ОАО «ГАЗ» (Приложение № 7) разработаны в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016, утвержденному приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст. 

Структурные профсоюзные  организации ППО в ОАО «ГАЗ» вправе применять собственные угловые бланки, при этом над наименованием структурной профсоюзной организации (полное наименование, ниже в скобках сокращенное наименование) указывается сокращенное наименование вышестоящей профсоюзной организации, в справочные данные углового бланка вносятся: почтовый адрес профсоюзной организации, номер телефона, сетевой адрес и адрес электронной почты (Приложения № 8, № 9 и № 10).
Заголовок к тексту письма («ТЕМА») может не составляться, если текст документа не превышает 4-5 строк, в противном случае  необходимо сформулировать заголовок, который отвечает на вопрос «О чем?» (например «О предоставлении информации», «Об утверждении инструкции» и т.п.). 
В документах коллегиальных или совещательных органах текст излагается от третьего лица единственного числа («профсоюзный комитет постановляет», «собрание решило»). Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»). В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положения, инструкции), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов и выводы (акты, справки), используется комбинированная форма изложения текста от третьего лица во множественном или единственном числе («профком осуществляет функции», «в состав коллегиального органа управления входят», «комиссия провела проверку»). В совместных с работодателем документах текст излагается от первого лица во множественном числе («решили», «обеспечили информативность», «выделили средства»).
В деловых письмах используются следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа («просим направить», «представляем на рассмотрение»;

- от третьего лица единственного числа («профсоюзный комитет не возражает», «комиссия считает возможным»).

В текстах документов употребляется только общепринятые аббревиатуры и сокращения. При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии.
При наличии в исходящих документах приложений отметка о них оформляется под текстом от границы левого поля:

- если приложение названо в тексте:

Приложение: на 2 л. В 1 экз.
- если приложение не названо или их несколько:

Приложение: 1. Копия протокола заседания Социального Совета Группы ГАЗ от 24.04.2019 на 4 л. в 1 экз. 
2. Выписка из протокола № 1 заседания профсоюзного комитета ООО «Технопарк» от 28.10.2019 на 1 л. В 1 экз.
- если приложением является электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):

Приложение: CD в 1 экз. (при этом на вкладыше указать наименования документов (файлов), записанных на носитель)
Письмо подписывается председателем профкома или его заместителем. Не допускается ставить косую черту, надпись «За» перед наименованием должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо.

После подписи руководителя ставится отметка об исполнителе, которая включает  ФИО исполнителя и контактный телефон, также может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя. Отметка оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля.
В профкоме в течение срока его полномочий хранятся копии всех отправляемых документов. 

3.9. Датой документа является дата его подписания или утверждения, за исключением протоколов, датой которых является дата события. Дата документа оформляется арабскими цифрами в последовательности: день, месяц, год: 12.02.2020. Если день или месяц состоит из одной цифры, перед ней обязательно ставится ноль, слово «год» или сокращенное «г.» не проставляется. Допускается словесно-цифровой способ проставления даты: 12 февраля 2020 г. Не допускается отправлять документы, не имеющие регистрационного номера и даты.
 3.10. Текст документа должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации. В тексте следует применять только общепринятые или официально установленные сокращения. Предпочтительные гарнитуры и размеры шрифтов:

Times New Roman, N13 или 14;

Arial, N12 или 13;

Veranda, N12 или 13;

Calibri, N 14 и приближенные к ним.

При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров.
3.11. Состав реквизита «Подпись» может различаться в случаях:

- если подпись ставится на бланке структурной профсоюзной организации (Приложение № 11), то она включает: наименование должности лица, подписывающего документ, личную (собственноручную) подпись, расшифровку подписи (сначала инициалы, затем фамилия). 
Например: Председатель профкома   Личная подпись  Т.И. Волынская
- если подпись ставится на документе без бланка структурной профсоюзной организации (Приложение № 12), то в наименование должности включается наименование структурной профсоюзной организации. 
Например: Председатель профкома  ООО «ОИЦ» Личная подпись  И.А. Митина
Рекомендуется перед подписью включать этикетную фразу: «С уважением, …»
3.12. В документах, составленных комиссией, в подписи указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии.

Например: Председатель комиссии Личная подпись В.В. Художитков



Секретарь комиссии  Личная подпись В.А. Слепов

Члены комиссии: Личная подпись  И.П. Хлупина

         Личная подпись Л.В. Шаховнина
4. ИЗГОТОВЛЕНИЕ, УЧЕТ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ПЕЧАТЕЙ

4.1. В соответствии с решениями профсоюзного комитета ППО в ОАО «ГАЗ» для осуществления уставной деятельности структурными профсоюзными организациями используются печати. Печатями заверяются подписи председателей профкомов, заместителей (имеющих право подписи). Заявка на изготовление печатей с приложением соответствующих выписок из протоколов и эскизов печатей оформляются в соответствии с установленными в ППО в ОАО «ГАЗ» требованиями и направляются в КОР для организации дальнейшей работы по их изготовлению, получению и передачи в профсоюзную организацию. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати передаются в КОР и далее уничтожаются по акту.
4.2. Председатель профкома несет персональную ответственность за законность использования и надежность хранения печати. Печати хранятся в надежно запираемых шкафах. 

5. СОСТАВЛЕНИЕ ПЕРЕЧНЯ ДЕЛ
5.1. Порядок ведения делопроизводства в структурных профсоюзных организациях определяется ППО в ОАО «ГАЗ» на основании рекомендаций ЦК Профсоюза, КОР, настоящей Методики. 
5.2. Перечень дел (Приложение № 13) структурная профсоюзная организация определяет самостоятельно, однако в профорганизации в обязательном порядке должна содержаться следующая документация:
	№ пп
	Наименование документов
	Примечание

	С возможностью формирования и хранения в электронном виде:

	1.
	Устав Профсоюза АСМ РФ
	Знание и соблюдение положений Устава, КД и решений вышестоящих профорганов обязательны для председателя профкома и могут контролироваться КОР

	2.
	Действующий Коллективный договор
	

	3.
	Решения и положения, утвержденные выборными коллегиальными органами ППО в ОАО «ГАЗ» и вышестоящими профсоюзными организациями
	

	4.
	Журналы:

- регистрации входящей и исходящей корреспонденции, 

- регистрации предложений, заявлений и жалоб
	Предъявлять по заявкам вышестоящих профорганов, КОР

	С обязательным наличием оригиналов в бумажном виде:

	5.
	Перечень дел в СПО 
	СПО может составлять номенклатуру дел (по желанию)

	6.
	Структура СПО, составы выборных коллегиальных органов, комиссий профкома, списки профгруппоргов (председателей цеховых организаций/профгрупп)
	Должно быть обеспечено  хранение как в сформированных делах СПО, так и размещение на информационных стендах

	7.
	Документы по отчетно-выборной кампании, протоколы заседаний выборных коллегиальных органов (в течение периода их полномочий)
	

	8.
	Служебная документация (письма, акты, распоряжения, совместные решения, планы, отчеты, финансовые документы, материалы ревизионных комиссий, нормативные и методические документы и пр.)
	

	9.
	Документация по учету членов профсоюза
	Учетные карточки, заявления о приеме в Профсоюз и копии заявлений об уплате профвзносов, книга учета выдачи профбилетов, протоколы (выписки) о приеме/выбытии членов профсоюза


6. ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ
6.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с перечнем дел и систематизацией документов внутри дела. 

6.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: 
- помещать в дело только исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по перечню дел; 
- помещать в дело все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса; 
- приложения помещать в дело вместе с основными документами; 
- группировать в дело документы одного календарного года (либо разделять отчетные периоды специальными вкладками, например «2020 год» крупным шрифтом); 
- не включать в дело лишние и черновые экземпляры документов; 
- каждый документ, помещенный в дело, должен быть правильно оформлен (иметь необходимые реквизиты). По объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см. (при превышении данного объема заводится второй том, при наличии в деле нескольких томов индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т. 1», «т. 2» и т.д.). 

6.3. Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности. 

6.4. Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями. 

6.5. Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела. 

6.6. Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.

6.7. На документы, подлежащие уничтожению, составляется акт, который утверждается председателем профкома (Приложение № 14).

ПРИЛОЖЕНИЯ К МЕТОДИКЕ «ВЕДЕНИЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ» (бланки, образцы, формы и т.д.)










Приложение № 1








Бланк
КОНТРОЛЬНАЯ КАРТА ПРОВЕРКИ ВЕДЕНИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В СТРУКТУРНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

(заполняется членами КОР при проверках делопроизводства в структурных профсоюзных организациях ППО в ОАО «ГАЗ» (СПО))

	№ пп
	Критерии проверки
	Отметки КОР

	1. 
	Наименование СПО
	

	2. 
	Дата проверки:
	

	3. 
	Работающих всего:
	

	4. 
	Членов профсоюза:
	

	5. 
	% членства:
	

	6. 
	Перечень дел СПО
	

	7. 
	Устав профсоюза, действующий КД, методички вышестоящих профорганов
	

	8. 
	Планы работы профкома, комиссий, их содержание (в т.ч. обучение профактива)
	

	9. 
	Структура СПО с приложением состава профкома, комиссий, списков предцехкомов/профбюро, профгрупоргов
	

	10. 
	Протоколы заседаний п/к
	

	11. 
	Учет членов профсоюза


	- учетные карточки; 

- заявления; 

- книга учета выдачи профбилетов; 

- утверждение приема в члены профсоюза/выбытия по личному заявлению или иным основаниям (в протоколах)

	12. 
	Работа с профгрупоргами 

и предцехкомами/профбюро
	- периодичность совещаний, встреч;
- мероприятия;

- дневники профгрупоргов

	13. 
	Наглядная агитация
	- профсоюзный уголок;
- стенд  в производстве, цехе, отделе;
- соцсети, группы в мессенджерах

	14. 
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	

	15. 
	Документы вышестоящих профсоюзных органов
	

	16. 
	Документы по отчетно-выборной кампании в СПО
	

	17. 
	Учет обращений (жалоб, предложений, писем)
	

	18. 
	Примечания, рекомендации
	

	19. 
	Присутствовали при проверке
	

	20. 
	Дата устранения недочетов
	

	21. 
	Проверку проводили
	


Приложение № 2











Бланк

АКТ

приема-передачи дел

«____» _________20__г.

Профсоюзная организация 










Мы, нижеподписавшиеся члены комиссии, в составе:

1. 









2. 










3. 









4. 









5. 









составили настоящий акт в том, что бывший председатель профсоюзной организации __________________________________________________________________________________ 



(наименование организации, ФИО полностью)

сдал, а вновь избранный председатель профсоюзной организации __________________________________________________________________________________ 





(наименование организации, ФИО полностью)

принял дела профсоюзной организации по следующим направлениям:

	1.
	Численность членов профсоюза
	

	2.
	Наличие учетных карточек членов профсоюза
	

	3.
	Наличие личных заявлений членов профсоюза на безналичное удержание профсоюзных взносов
	

	4.
	Наличие чистых бланков профсоюзных билетов
	

	5.
	Перечень основных средств (оргтехника, транспорт и т.д.) прилагается.

	6.
	Перечень документов согласно перечню (номенклатуре) дел прилагается

	7.
	Печать и штампы (перечень)
	


Сдал














 

ФИО 


 подпись 


дата

Принял













 

ФИО 


 подпись 


дата

Члены комиссии 












 

ФИО 


 подпись 


дата

 

ФИО 


 подпись 


дата

 

ФИО 


 подпись 


дата
Примечания:

1. Настоящий акт составляется в течение 10 дней с момента избрания нового председателя профсоюзной организации.

2. В состав комиссии должны входить бывший и вновь избранный председатели профсоюзной организации, бухгалтер профоргана, представитель контрольно-ревизионной комиссии.

3. Акт составляется в трех экземплярах, один передается в вышестоящий профорган, один остается в деле профсоюзной организации, один выдается бывшему предстателю профкома.

Приложение №3











    Образец

УТВЕРЖДЕН

на заседании профкома

протокол №_______

от «___» _____ 20___г. 

ПЛАН РАБОТЫ 

профсоюзного комитета ____________________

 на  20__ год

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Дата проведения
	Ответственный



	1.
	Профсоюзные мероприятия

	1.1. 
	
	
	

	1.2. 
	
	
	

	2.
	Работа комиссий профкома

	2.1. 
	
	
	

	2.2. 
	
	
	

	3.
	Мероприятия Совета молодежи 

	3.1. 
	
	
	

	3.2. 
	
	
	

	4.
	Обучение профсоюзного актива

	4.1. 
	
	
	

	4.2. 
	
	
	

	5.
	Информационная работа

	5.1. 
	
	
	

	5.2. 
	
	
	

	6.
	Заседания коллегиальных органов 

	6.1. 
	Провести заседание профкома с повесткой дня: 

1. ____________ (докладчик __________________);

2. ____________ (докладчик __________________).
	
	

	6.2. 
	
	
	

	7.
	Работа с председателями цеховых организаций/профбюро (Работа с профгрупоргами)

	7.1. 
	Провести профсоюзное собрание с повесткой дня: 

1. ____________ (докладчик __________________);

2. ____________ (докладчик __________________).
	
	

	7.2. 
	
	
	

	8.
	Мероприятия вышестоящих профсоюзных органов

	8.1. 
	Участие в еженедельных совещаниях
	еженедельно
	

	8.2. 
	
	
	


Председатель профкома


_______________                            ________________

                                                                                                                        (подпись)                                                                       (ФИО)

Приложение № 4




Форма протокола
Первичная профсоюзная организация
Нижегородской областной организации Профессионального союза работников автомобильного и сельскохозяйственного машиностроения
Российской Федерации в ОАО "ГАЗ"
Профком наименование СПО
ПРОТОКОЛ №_Х (нумерацию ставим свою) 
заседания профсоюзного комитета 

(аналогично оформляются протоколы президиума, комиссии, рабочей группы или др. коллегиального или совещательного органа)
Место проведения заседания
(Например: Красный уголок БЕ МП)

«__» ______ 20__г.

(Дата проведения заседания)
	Председательствующий:
	ФИО (как правило - председатель)

	Присутствовали А из В человек:

(А - сколько присутствовало, В – сколько избрано)
	список присутствовавших членов коллегиального или совещательного органа в алфавитном порядке

с инициалами после фамилии

	Приглашенные:
	если были ФИО, должность, Если нет, то пишем «НЕТ»


ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. ______________________________



2. ______________________________



3. ______________________________


1. СЛУШАЛИ: ф.и.о. докладчика, доклад или информация прилагаются или излагается его подробная запись 

ВЫСТУПИЛИ: фиксируется ф.и.о., должность (у приглашенных), краткое содержание выступления (постановочные или оценочные позиции)

Х-1. ПОСТАНОВИЛИ: принятое решение
ГОЛОСОВАЛИ: Либо «ЕДИНОГЛАСНО», либо «ЗА» - ..., «ПРОТИВ» - …, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» - ... (если было разное количество голосов)
2. СЛУШАЛИ: 
Х-2.1. ПОСТАНОВИЛИ: принятое решение по первому подпункту постановления по второму вопросу повестки заседания
ГОЛОСОВАЛИ: …
Х-2.2. ПОСТАНОВИЛИ: принятое решение по второму подпункту постановления по второму вопросу повестки заседания
ГОЛОСОВАЛИ: …

3. СЛУШАЛИ: 
ВЫСТУПИЛИ:
Х-3. ПОСТАНОВИЛИ: 

ГОЛОСОВАЛИ: …
Председательствующий

  ______________           
________________

                                  (подпись)                            (ФИО инициалы перед фамилией) 
М. П.

ВАЖНО! Перед словом «ПОСТАНОВИЛИ» проставляется номер, состоящий из двух позиций: 

первая – это номер протокола заседания, вторая – это номер вопроса в повестке дня.
Приложение № 4 (продолжение)
Образец

Первичная профсоюзная организация
Нижегородской областной организации Профессионального союза работников автомобильного и сельскохозяйственного машиностроения
Российской Федерации в ОАО "ГАЗ"
Профком БЕ ПААГ
ПРОТОКОЛ №4
заседания профсоюзного комитета
Красный уголок БЕ ПААГ

«10» ноября 2019г.
	Председательствующий:
	Бибанина Н.Е.

	Присутствовали 12 из 14 членов профкома: 
	Барабанова О.В., Барынкин Д.Н., Беляева Л.А., Бибанина Н.Е., Василькова Н.В., Иванова Л.Г., Крюкова Ю.В., Ложеницына С.Н., Никишина Е.Г., Трущенкова Г.Н., Червякова Е.В., Шалина С.В.


Приглашенные:

        нет

ПОВЕСТКА ДНЯ

	1.
	О приеме в члены профсоюза.

	2.
	О проведении зимнего спортивного праздника.

	3.
	О награждении членов профсоюза.


1. СЛУШАЛИ: Барабанову О.В., предцехкома БЕ ПААГ, о приеме работников в Профсоюз работников АСМ РФ.

4-1 ПОСТАНОВИЛИ: Принять в члены Профессионального союза работников автомобильного и сельскохозяйственного машиностроения РФ 5 (пять) человек:
	№ п/п
	ФИО
	Дата заявления
	Цех

	1.
	Буравкова Александра Сергеевича
	02.12.2019
	540-346-12

	2.
	Иноземцева Николая Андреевича
	01.12.2019
	540-343-12

	3.
	Луковкину Ольгу Аркадьевну
	03.12.2019
	540-001-005

	4.
	Тимакову Марию Ивановну
	28.11.2019
	540-001-005

	5.
	Хаустова Алексея Андреевича
	03.12.2019
	540-001-10


ГОЛОСОВАЛИ: единогласно.
2.СЛУШАЛИ: Иванову Л.Г., предцехкома БЕ ПААГ, о проведении зимнего спортивного праздника для работников Цех шестеренок, подвесок и осей

 БЕ «ПААГ» ПАО «ГАЗ», с целью привлечения членов профсоюза к активным занятиям физической культурой и спортом, пропаганды здорового образа жизни среди работников.

4-2.1. ПОСТАНОВИЛИ: провести зимний спортивный праздник для работников Цех шестеренок, подвесок и осей БЕ «ПААГ» ПАО «ГАЗ» в декабре 2019г.

ГОЛОСОВАЛИ: единогласно.
4-2.2. ПОСТАНОВИЛИ: назначить ответственным за организацию и проведение мероприятия Иванову Л.Г., предцехкома БЕ ПААГ
ГОЛОСОВАЛИ: «ЗА» - 10, «ПРОТИВ» - 1, «ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» - 1
3.СЛУШАЛИ: Василькову Н.В., предцехкома БЕ ПААГ, о награждении членов профсоюза, работников Цеха ремонта и технического обслуживания оборудования БЕ «ПААГ», в связи с юбилейными датами со дня рождения.

4-3 ПОСТАНОВИЛИ: Наградить за активное участие в деятельности профсоюзной организации по защите прав и законных интересов членов профсоюза и в связи с 50-летием со дня рождения Благодарственным письмом профсоюзной организации БЕ ПААГ члена профсоюза:

	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Номер профбилета
	Основание

	1.
	Ерошкина

Александра Юрьевича

(14.12.1969 г.р.)
	токаря
	43808200
	В связи с 50-летием со дня рождения


ГОЛОСОВАЛИ: единогласно.

Председательствующий





Н.Е. Бибанина

М. П.

Приложение № 4.1



Форма выписки из протокола
Первичная профсоюзная организация
Нижегородской областной организации Профессионального союза работников автомобильного и сельскохозяйственного машиностроения
Российской Федерации в ОАО "ГАЗ"
Профком наименование СПО
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА №_Х (нумерация соответствует номеру протокола) 
заседания профсоюзного комитета
Место проведения заседания
(Например: Красный уголок БЕ МП)

«__» ______ 20__г.

(Дата проведения заседания)
	Председательствующий:
	ФИО (как правило - председатель)

	Присутствовали А из В человек:

(А - сколько присутствовало, В – сколько избрано)
	список присутствовавших членов коллегиального или совещательного органа в алфавитном порядке

с инициалами после фамилии

	Приглашенные:
	если были ФИО, должность, Если нет, то пишем «НЕТ»


ПОВЕСТКА ДНЯ:

2. Отражается вопрос, по которому требуется подтвердить решение, с сохранением его порядкового номера в повестке 
2. СЛУШАЛИ: ф.и.о. докладчика, доклад или информация прилагаются или излагается его подробная запись
ВЫСТУПИЛИ: ф.и.о., должность (у приглашенных), краткое содержание выступления (постановочные или оценочные позиции)

Х-2 ПОСТАНОВИЛИ: принятое решение
ГОЛОСОВАЛИ: …
Председатель профкома

наименование СПО*
 
______________           
________________

                            (подпись)                            (ФИО инициалы перед фамилией) 
М. П.
Приложение № 4.1
(продолжение)
Образец

Первичная профсоюзная организация
Нижегородской областной организации Профессионального союза работников автомобильного и сельскохозяйственного машиностроения
Российской Федерации в ОАО "ГАЗ"
Профком БЕ ПААГ
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА №4
заседания профсоюзного комитета
Красный уголок БЕ ПААГ

«10» ноября 2019г.

	Председательствующий:
	Бибанина Н.Е.

	Присутствовали 12 из 14 членов профкома: 
	Барабанова О.В., Барынкин Д.Н., Беляева Л.А., Бибанина Н.Е., Василькова Н.В., Иванова Л.Г., Крюкова Ю.В., Ложеницына С.Н., Никишина Е.Г., Трущенкова Г.Н., Червякова Е.В., Шалина С.В.


Приглашенные:

        нет

ПОВЕСТКА ДНЯ

	3.
	О награждении членов профсоюза.


3.СЛУШАЛИ: Василькову Н.В., предцехкома БЕ ПААГ, о награждении членов профсоюза, работников Цеха ремонта и технического обслуживания оборудования БЕ «ПААГ», в связи с юбилейными датами со дня рождения.

4-3 ПОСТАНОВИЛИ: Наградить за активное участие в деятельности профсоюзной организации по защите прав и законных интересов членов профсоюза и в связи с 50-летием со дня рождения Благодарственным письмом профсоюзной организации БЕ ПААГ члена профсоюза:

	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Номер профбилета
	Основание

	1.
	Ерошкина

Александра Юрьевича

(14.12.1969 г.р.)
	токаря
	43808200
	В связи с 50-летием со дня рождения


ГОЛОСОВАЛИ: единогласно.

Председатель профкома 

БЕ ПААГ








Т.И. Волынская

М. П.

Приложение № 5












Форма
ФОРМА ЖУРНАЛА

регистрации входящей корреспонденции

Начало формы

	Входящий номер
	Дата поступления
	Откуда поступил
	Номер поступившего документа

	
	
	
	

	
	
	
	


Продолжение формы

	Краткое содержание
	Кому направлен на исполнение и резолюция
	Номер дела
	Примечание (отметка об исполнении и т.д.)

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение № 6











Форма
ФОРМА ЖУРНАЛА

регистрации исходящей корреспонденции

	Исходящий номер
	Дата 
	Куда и кому адресован
	Краткое содержание документа
	Номер дела, в которое подшит  документ (оригинал или копия)
	Примечание (ответ получен, дата и т.д.)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 7












Образец
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Уважаемый Виктор Сергеевич!


На основании рекомендаций комиссии по подготовке и заключению унифицированного Коллективного договора Группы ГАЗ на 2020-2022 г.г., пункта 2.2.6 Коллективного договора ПАО «ГАЗ» 2020-2022 г.г. прошу Вас организовать работу по внесению изменений в бланк приемной записки при трудоустройстве работника с добавлением в него строки о направлении работника в структурную профсоюзную организацию Общества (профком СПО), а также проинформировать ППО в ОАО «ГАЗ» о результатах работы.

С уважением,
Председатель                                                                                         С.В. Солодов
В.В. Художитков

290-95-50, 3-95-50

Приложение № 8
Бланк
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Приложение № 9











Бланк
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Приложение № 10











Бланк













Приложение № 11











Образец















       
Уважаемый Николай Валентинович!

Для проведения корпоративного спортивного мероприятия – командного турнира по волейболу – просим Вас предоставить помещение в Доме физкультуры с бассейном 24 ноября 2019 г. с 08-00 до 10-00 часов, а также предоставить гардеробные помещения и спортинвентарь (волейбольная сетка, два мяча).

Оплату и порядок гарантируем.

Ответственный за проведение турнира – председатель совета физкультуры БЕ ПААГ ПАО «ГАЗ» Л.Г. Иванова.

С уважением,

Председатель профкома





Т.И. Волынская
Приложение № 12











Образец
Начальнику управления территориального контроля 
ДЗР ПАО «ГАЗ»                  

Лахотскому А.Б.
Уважаемый Андрей Борисович!

 Прошу Вашего разрешения на вынос через проходную ООО «Нижегородские моторы» переходящего Кубка «Победителю турнира по волейболу на Кубок Профкома ОАО «ГАЗ» в связи с проведением спортивным клубом «Торпедо» и ППО в ОАО «ГАЗ» 06.04.2019 г. в Доме физкультуры с бассейном ежегодного турнира по волейболу на Кубок профкома ОАО «ГАЗ».
С уважением,

Председатель профкома

ООО «Нижегородские моторы»                                                         С.Ю. Чеутин

Согласовано:

Начальник УЗР ООО «Нижегородские моторы»

____________________ А.И. Шурков

Приложение № 13











Форма
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДЕЛ 

профкома (цехкома/профбюро)
	Номер дела
	Заголовок дела
	Срок хранения
	Приме-чание

	
	Перечень дел, описи дел постоянного хранения
	Постоянно
	

	
	Постановления вышестоящих профорганов, присланные для руководства, исполнения и для сведения
	До минования надобности 
	

	
	Документы отчетно-выборной конференции (собрания) 
	5 лет
	

	
	Протоколы заседаний профкома/президиума
	5 лет
	

	
	Колдоговор и материалы по контролю за его выполнением
	3 года
	

	
	Статистические отчеты по утвержденным формам
	5 лет
	

	
	Документы по работе комиссий профкома 
	5 лет
	

	
	Приказы, распоряжения руководителей предприятия (копии)
	До минования надобности
	

	
	Документы по организации работы цехкомов/профбюро, профгрупп: списки, справки об их деятельности и т.д.
	До истечения срока полномочий
	

	
	Перспективные и прочие ланы работы профкома
	5 лет
	

	
	Документы по смотрам-конкурсам, мероприятиям, проектам, профсоюзным инициативам и др.
	5 лет
	

	
	Отчеты по профзаболеваемости и травматизму
	5 лет
	

	
	Журнал входящей корреспонденции
	До истечения срока полномочий
	

	
	Журнал исходящей корреспонденции
	До истечения срока полномочий
	

	
	Журнал регистрации предложений, заявлений и жалоб
	До истечения срока полномочий
	

	
	Сметы доходов и расходов, штатное расписание, дополнения и изменения к ним, годовые финансовые отчеты 
	5 лет
	

	
	Акты контрольно-ревизионных комиссий профкома
	5 лет
	

	
	Книга выдачи матпомощи
	3 года
	

	
	Документы по профучету (учетные карточки, заявления, журнал выдачи профбилетов, акт на уничтожение бланков)
	До минования надобности
	

	
	Акт приема-передачи дел
	Постоянно
	


Председатель профкома


_______________                            ________________

                                                                                                                        (подпись)                                                                       (ФИО)

Приложение № 14











Бланк
УТВЕРЖДАЮ:

Председатель профкома 

____________________

АКТ

на уничтожение документов и дел

профкома _______________

«___»_________20__г.

Комиссия в составе:

__________________________________________________

__________________________________________________

 __________________________________________________

(ФИО, должность)

руководствуясь перечнем, отобрала к уничтожению утратившие практическое значение следующие документы и дела профкома __________________________

	№№ п/п
	Заголовки дела
	Даты дела
	Кол-во дел
	Примечание

	1
	Распоряжения по производству, организации
	2018-2020 г.г.
	1
	

	2
	Постановления вышестоящих организаций
	2014-2019 г.г.
	3
	

	3
	Совместные решения и постановления профкома 
	2014-2019 г.г.
	2
	

	4
	Планы работы цеховых комитетов
	2014-2019 г.г.
	1
	

	5
	Письма и материалы к ним
	2018-2019 г.г.
	2
	


Итого в акт на списание включено 9 дел.

Документы уничтожены путем сжигания.

Члены комиссии:
__________________________________________________

__________________________________________________

 



__________________________________________________




�


ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ РАБОТНИКОВ АВТОМОБИЛЬНОГО И СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО МАШИНОСТРОЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ


* * *


НИЖЕГОРОДСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
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