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РЕГЛАМЕНТ
работы Новочебоксарской 

городской организации

Профсоюза работников 
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науки Российской Федерации
УТВЕРЖДЕН:
                                                           Постановлением Президиума 
от 10   января 2014 года

   Протокол №51

                                              РЕГЛАМЕНТ
работы Новочебоксарской городской организации

Профсоюза работников народного образования и
науки Российской Федерации
Регламент разработан в соответствии с Положением о Новочебоксарской городской организации Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации
1. Трудовые отношения, основания возникновения и прекращения трудовых отношений.
Трудовые отношения возникают между работником  и работодателем (Новочебоксарской
 организации Профсоюза работников народного образования и науки РФ) на основании трудового договора в результате:

     -    избрания на должность;
-    назначения на должность;
-   фактического допущения к работе с ведома или по поручению рабо​тодателя или его представителя независимо от того, был ли трудовой договор надлежащим образом оформлен.
При фактическом допущении к работе работодатель обязан оформить трудовой договор в письменной форме не позднее 3 дней со дня такого допущения.
Председатель  Новочебоксарской  организации Профсоюза образования является выборной должностью, остальные работники организации назначаются на должность по согласованию с президиумом Новочебоксарского городского Совета Профсоюза.

Уполномоченные члены президиума Новочебоксарского городского Совета Профсоюза, осуществляющие права и обязанности работодателя, заключают трудовой договор с председателем Новочебоксарской   организации Профсоюза образования.
               Председатель Новочебоксарской организации Профсоюза образования  по должности является председателем  президиума Новочебоксарского городского Совета Профсоюза.

Прием на работу оформляется распоряжением работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
В случае окончания срока полномочий выборного профсоюзного работника в связи с избранием другого члена профсоюза на эту должность трудовой договор прекращается в связи с неизбранием на должность, согласно п. 3 ст. 83 Трудового кодекса РФ.
При увольнении выборного профсоюзного работника или другого работника Новочебоксарской организации Профсоюза образования по иным основаниям, предусмотренным ст. 77 ТК РФ (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя - п. 4 ст. 77 ТК РФ и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон - п. 10 ст.77 ТК РФ) запись в трудовую книжку вносится со ссылкой на соответствующий пункт, указанный в данной статье.
При прекращении трудового договора по инициативе работодателя в трудовую книжку вносится запись об увольнении со ссылкой на соответствующий пункт ст. 81 ТК РФ. При увольнении работника по п. 2, подпункту «б» п. 3, п. 5 ст. 81 ТК РФ необходимо учитывать мнение президиума Новочебоксарского городского Совета Профсоюза.
При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об увольнении со ссылкой на соответствующий пункт ст. 83 ТК РФ.

Увольнение работников производится на основании распоряжения работодателя.
С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточке ф. Т-2, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.
Ведение трудовых книжек, их хранение и учет  профсоюза осуществляется на общих основаниях, установленных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 года № 225 «О трудовых книжках».
Об изменении существенных условий трудового договора работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца до их введения.
2. Рабочее время работников, время отдыха.
Для работников Новочебоксарской организации Профсоюза образования устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. Рабочий день продолжается с 9.00 до 17.30 часов с перерывом на обед с 12.00 до 12.30. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.
Данный порядок может изменяться председателем в связи с производственной необходимостью, а также во время командировок.
Работники  при необходимости эпизодически по распоряжению работодателя могут привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной продолжительности рабочего времени, они относятся к работникам с ненормированным рабочим днем.
Работникам в соответствии с графиком отпусков предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, за ненормированный рабочий день председателю предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 8 календарных дней, работникам- 3 календарных дня.
График отпусков утверждается работодателем по согласованию с президиумом Новочебоксарского городского Совета Профсоюза с учетом желаний работников.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
3. Распределение обязанностей между работниками

Новочебоксарской организации профсоюза образования.
-      Председатель                
-      Специалист по  информационной  работе.
·   Бухгалтер
3.1. Председатель Новочебоксарской организации Профсоюза.
В пределах компетенции, в порядке и на основаниях, определяемых в соответствии с законодательством РФ, Уставом Профсоюза, Положением о Новочебоксарской городской организации Профсоюза, решениями профсоюзных органов:

организует работу совета Новочебоксарской организации Профсоюза, президиума и ведет их заседания;

созывает заседание президиума Новочебоксарской организации профсоюза;

организует выполнение решений конференции, совета, президиума Новочебоксарской организации Профсоюза и вышестоящих профсоюзных органов, несет персональную ответственность за их выполнение;

представляет без доверенности интересы Новочебоксарской организации Профсоюза в государственных органах, органах местного самоуправления и суде, перед работодателями и их объединениями, в иных органах и организациях;

подписывает от имени  Новочебоксарской организации Профсоюза образования территориальное отраслевое Соглашение;
направляет обращения и ходатайства от имени Новочебоксарской организации Профсоюза;

докладывает конференции, совету о работе совета и президиума, регулярно отчитывается о своей работе;

утверждает учетную политику территориальной организации Профсоюза, а также изменения и дополнения в нее; 


разрабатывает проекты планов работы Новочебоксарской организации Профсоюза образования, других документов, организует работу по их выполнению;
        
 организует работу комиссий, созданных при Новочебоксарской организации Профсоюза образования;
осуществляет контроль за перечислением членских профсоюзных взносов и соблюдением порядка их обязательных отчислений в соответствующую территориальную организацию Профсоюза;

в пределах своих полномочий распоряжается имуществом и денежными средствами, находящимися в оперативном управлении Новочебоксарской организации Профсоюза, несет ответственность за их рациональное использование;

осуществляет финансовые операции, заключает договоры и соглашения в пределах полномочий, предоставленных ему советом, президиумом;

открывает и закрывает в установленном порядке счета в банках и является распорядителем по этим счетам;

выдает доверенности на действия от имени Новочебоксарской организации Профсоюза;

организует учет членов Профсоюза и ведение реестра организаций Профсоюза, входящих в структуру Новочебоксарской организации профсоюза;

представляет данные о численности Новочебоксарской организации Профсоюза и другие данные, устанавливаемые вышестоящим профсоюзным органом, статистические сведения, финансовую отчетность, а также отчет о целевом использовании полученных средств в вышестоящий профсоюзный орган;

формирует и руководит аппаратом Новочебоксарской организации Профсоюза, утверждает штатное расписание, устанавливает должностные оклады, а также компенсационные, стимулирующие и иные выплаты работникам аппарата в соответствии с рекомендациями вышестоящего профсоюзного органа, заключает и расторгает трудовые договоры с работниками аппарата;

поощряет работников аппарата Новочебоксарской организации Профсоюза, добросовестно  исполняющих  трудовые обязанности,  и применяет к ним  дисциплинарные  взыскания  за совершение дисциплинарного проступка;
определяет обязанности заместителя (заместителей) председателя Новочебоксарской организации Профсоюза, заключает  с ним (ними)  трудовой договор;

организует учет и обеспечивает сохранность документов Новочебоксарской организации Профсоюза, в том числе по кадровому составу, передачу их в соответствии с номенклатурой дел на архивное хранение; 

осуществляет другие полномочия.

3.2. Бухгалтер.
1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности Новочебоксарской организации Профсоюза.
          2.Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском
учете учетную политику.
           3.Вносит на обсуждение Совета, президиума Новочебоксарской организации Профсоюза образования вопросы финансовой деятельности, анализа исполнения сметы доходов и расходов, готовит по ним проекты постановлений, контролирует исполнение принятых постановлений.
4. Контролирует соблюдение сметной и штатной дисциплины, своевре​менность поступлений профсоюзных взносов, правильность расходования средств в соответствии с утвержденной сметой, сохранность материальных и денежных средств, проводит инвентаризацию, сохранность бухгалтерских документов.
5.Участвует в рассмотрении вопроса по премированию профсоюзного актива и работников аппарата Новочебоксарской организации Профсоюза образования; обеспечивает выплаты  премий  и материальной помощи  на основании постановления президиума Новочебоксарского городского Совета Профсоюза, распоряжений председателя.
6.Осуществляет контроль за полнотой сбора членских профсоюзных взносов в соответствии с действующим решением о процентном отчислении профсоюзных взносов в Новочебоксарскую организацию Профсоюза образования.
7. Оказывает содействие деятельности контрольно-ревизионной комиссии.
 
8.Консультирует, оказывает практическую помощь профсоюзным комитетам по вопросам планирования смет и осуществляет  контроль
за исполнением профсоюзного бюджета.
9. Составляет ежеквартальную отчетность  в органы государственной статистики, государственной налоговой инспекции, в Пенсионный фонд, Фонд социального страхования, Фонд обязательного медицинского страхования, Фонд занятости населения.
10. Представляет финансовый отчет об исполнении профсоюзного бюджета Новочебоксарской организации Профсоюза образования в Чувашскую республиканскую организацию Профсоюза образования по итогам года.
11. Организует учет имущества, поступающих  основных средств, товарно-материальных ценностей  и денежных средств, своевременно отражает на счетах бухгалтерского учета  операции, связанные с их движением, исполнения смет расходов, финансовых, расчетных  и кредитных операций, ведет кассу, работает с банком.
12. Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на основе применения компьютерных технологий.

13. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, расчетов по заработной плате работников аппарата  Новочебоксарской организации Профсоюза образования, правильное начисление и перечисление  налогов и сборов  в бюджет, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды.

14. Проводит обучающие семинары, консультации  для председателей первичных профсоюзных организаций, членов  ревизионных комиссий первичных профсоюзных организаций.

          15.Осуществляет выдачу профсоюзных билетов и их документальное
оформление.
          16.Несет ответственность за сохранность финансовых документов Новочебоксарской организации Профсоюза до сдачи их в архив.
          17.Подчиняется непосредственно председателю Новочебоксарской организации Профсоюза образования и несет ответственность за формирование  учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное  представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.
          18.Обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству РФ, контроль за движением имущества и выполнением обязательств.
                Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению необходимых документов и сведений обязательны для всех работников аппарата Новочебоксарской организации профсоюза образования и подотчетных лиц.
3.3. Специалист по информационной работе

  
1.Обеспечивает работу компьютерной сети, электронной почты, электронного документооборота. 
          2. Создает сайт Новочебоксарской организации Профсоюза образования в сети Интернет, обеспечивает своевременное обновление  информации на сайте.

         3. Направляет информацию в вышестоящую профсоюзную организацию и первичные профсоюзные организации.

        4.Организует подготовку и выпуск информационных бюллетеней,
и других материалов в помощь первичным  профсоюзным
организациям по различным направлениям деятельности Новочебоксарской городской организации профсоюза.

          5.Обеспечивает постоянное информирование членов профсоюза и
актива о деятельности Новочебоксарской организации Профсоюза образования, используя в этих целях Интернет и  другие средства
массовой информации.
         6. Создает  презентационные материалы, буклеты по направлениям деятельности Новочебоксарской организации Профсоюза образования.

           7.Создает и направляет работу совета общественных корреспондентов первичных профсоюзных организаций.
           8. Оказывает консультационную и практическую помощь первичным профсоюзным организациям в создании электронных адресов, в размещении баннеров ППО на сайтах образовательных организаций. 

              9. Ведет прием, учет и отправку корреспонденции. Направляет принятые постановления президиума в первичные профсоюзные организации.

           10.Осуществляет подготовку и отправку благодарственных писем, праздничных поздравлений, памятных адресов.

           11. Готовит материалы для информационного стенда Новочебоксарской организации профсоюза образования

           11. Осуществляет подписку на периодические профсоюзные издания, контролирует своевременность их поступления.
           12.Занимается укреплением материально-технической базы
информационной работы Новочебоксарской организации Профсоюза образования.
4. Планирование работы.
Новочебоксарская организация Профсоюза образования строит работу на основе Устава Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации, Положения о  Новочебоксарской городской организации  Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации, постановлений конференции, постановлений вышестоящих профсоюзных органов.
План Новочебоксарской организации Профсоюза образования на очередной календарный год разрабатывается с учетом плана Чувашской республиканской организации Профсоюза образования и утверждается на заседании президиума. В дополнение к плану Новочебоксарской организации профсоюза образования утверждается план работы внештатного правового инспектора труда и внештатного технического инспектора труда, а также план проведения спартакиады работников образования.
Выполнение плана анализируется на заседании президиума.
В план работы Новочебоксарской организации Профсоюза образования могут по необходимости вноситься изменения.
5. Подготовка и проведение заседаний Совета, президиума  
Новочебоксарской организации Профсоюза образования.
Заседание Совета Новочебоксарской организации Профсоюза образования проводится не  менее трех раз в год согласно перспективному плану, заседания президиума Новочебоксарской организации Профсоюза образования  проводятся не менее 6 раз в год, организационные и обучающие семинары профактива проводятся в соответствии с планом работы Новочебоксарской организации Профсоюза образования. Внеочередное заседание Совета созывается президиумом по собственной инициативе, по требованию не менее одной трети членов Совета или по требованию вышестоящего профсоюзного органа Для подготовки заседания Совета составляется повестка дня, согласно которой готовятся проекты доклада, постановлений, другие материалы. Заседание совета Новочебоксарской организации  Профсоюза  считается  правомочным (имеет кворум), если в нем участвует более половины членов совета.
 Решение совета Новочебоксарской организации Профсоюза принимается большинством голосов.

На рассмотрение президиума выносятся плановые вопросы.
Внеплановые вопросы включаются в повестку дня в случае экстренной необходимости
Принятые постановления президиума рассылаются не позднее, чем в 10-дневный срок во все первичные профсоюзные организации.
Протоколы конференции, заседаний Совета, президиума хранятся в Новочебоксарской организации Профсоюза образования как документы постоянного хранения.
Контроль за исполнением постановлений возлагается на  председателя. Новочебоксарской организации Профсоюза образования, членов президиума. Постановления снимаются с контроля на заседаниях президиума после проверки их исполнения.
6. Командировки и посещение профсоюзных организаций.
Командировки работников аппарата Новочебоксарской организации Профсоюза образования планируются исходя из намеченных планов.
О результатах работы в командировках работники докладывают на рабочих совещаниях аппарата Новочебоксарской организации Профсоюза образования, заседаниях президиума.
В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возместить работнику:
· расходы по проезду при наличии проездных документов;

· расходы по найму жилого помещения на основании представленных
документов;

· суточные расходы работникам аппарата Новочебоксарской организации Профсоюза образования возмещаются в зависимости от местности, куда работник был командирован, в следующих размерах:
800 руб./сутки  в г. Москва и Санкт-Петербург, 500 рублей/сутки в другие регионы РФ.
Если работник возвращается из командировки в день отъезда в командировку, но продолжительность нахождения в командировке (вместе с дорогой) более 8 часов, то возмещаются суточные расходы в размере 50%.
7. Порядок ведения делопроизводства

В целях правильного формирования дел, обеспечивающего быстрый поиск документов по их содержанию и видам, производится классификация документов, которая закрепляется в номенклатуре дел - списке конкретных наименований дел, заводимых в делопроизводстве городской организации с указанием сроков их хранения. Формирование дел осуществляется в соответствии с номенклатурой. В деле группируются документы одного календарного года.
Для подготовки документов к передаче в архив по окончании календарного  года производится отбор документов постоянного хранения и составляется опись дел. Описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по основной деятельности и на дела по личному составу.
На дела временного срока хранения составляется акт об уничтожении.

Ответственность за ведение документации несет председатель организации, ответственность за ведение документации по разделу «Бухгалтерия» несет бухгалтер организации. Ответственность за сохранность документов несет председатель.
Руководство и контроль за правильным ведением делопроизводства возлагается на председателя Новочебоксарской организации профсоюза образования.
Ознакомлены:

Председатель     _____________  _____________  «___»_____20____ г.

Бухгалтер          _____________  _____________   «___»_____20 ____г.

Специалист       _____________   _____________   «___»_____20_____г.
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