Утверждено

Постановлением ЦК Профсоюза
от 10 февраля 2011 года № 3-7-3
ПОЛОЖЕНИЕ
об аппарате Центрального комитета Профсоюза
гражданского персонала Вооруженных Сил России 

1. Общие положения
1.1. Аппарат Центрального комитета Профсоюза граждан​ского персонала Вооруженных Сил России (далее - Аппарат) является рабочим орга​ном Центрального комитета Профсоюза, образо​ванным для обеспе​чения деятельности центральных вы​борных ор​ганов Профсоюза и в своей работе руководству​ется Уставом Профсою​за, действующим законо​дательством Российской Федерации и настоящим Положением.

1.2. Аппарат формируется Пред​седателем Профсоюза, который утверждает его структуру, штатное расписание, осуществляет общее руко​водство Аппара​том, ут​верждает функциональные обязанно​сти, Положе​ние об оплате труда работников Аппарата, уста​навливает размер зара​ботной платы работникам Аппарата, заключает и расторгает с ни​ми трудо​вые договоры.

1.3. Трудовые отношения работников Аппарата регулируются трудовым законо​дательством, иными норматив​ными правовыми актами Российской Федерации и города Москвы, со​держащими нормы трудового права, коллек​тив​ным договором и локальными нормативными ак​тами.

2. Функции Аппарата
2.1. Осуществляет подготовку проектов докумен​тов, необхо​димых аналитических и правовых ма​териалов, по​становлений для рассмотрения цен​тральными органами Профсоюза и распо​ряжений Председателя Профсоюза.
Организационно обеспечивает заседания цен​тральных орга​нов Профсоюза, оформляет приня​тые постановления и ре​шения.
2.2. Проводит работу по подготовке переговоров Центрального комитета Проф​союза с федеральными органами испол​нительной власти, воен​ными, хозяйственными, судебными, профсоюзными и общест​венными органами, органами местного самоуправ​ления по во​просам защиты интересов членов Проф​союза и регулирования социально-трудовых отно​шений.
Готовит материалы для заключения коллек​тивных догово​ров и изменения Отраслевого со​глашения, соглашения с Главноко​мандующим Сухопутными войсками, другими управлениями Министерства обороны Российской Федера​ции и Генерального штаба Вооруженных Сил Россий​ской Федерации, обеспечивает контроль за их выполнением.
2.3. Рассматривает поступающие в Центральный комитет Профсоюза документы и обращения членов Проф​союза, выборных ор​ганов структурных подразде​лений Профсоюза, федераль​ных органов государ​ственной власти, органов государст​венной власти субъек​тов Российской Федерации и местного самоуправления, рабо​тодателей и их объеди​нений, Российской трех​сторон​ней комиссии по регулированию соци​ально-трудовых от​ношений, других государст​венных орга​нов, Федерации профсоюзов рабочих и служащих Вооруженных Сил России и Федерации Независимых Профсоюзов России, готовит по этим документам необходимые материалы, за​ключе​ния.
2.4. Изучает практику работы  профсоюзных  ор​ганизаций по различным направлениям их дея​тельности, обобщает стати​стические и иные дан​ные, поступающие из профсоюз​ных органи​заций, а также вопросы, содержащиеся в пись​мах и заяв​лениях членов Профсоюза, вносит по ним свои предложения Централь​ному комитету, Прези​диуму Централь​ного комитета и руководству Профсоюза.
2.5. Контролирует исполнение организациями Профсоюза и их  выборными органами  поста​новлений центральных ор​ганов Профсоюза, а также распоряжений председателя Профсоюза и его заместителя (заместите​лей), оказывает им ме​тодическую, консультатив​ную и пра​вовую помощь, при необхо​димости разрабатывает и пред​ставляет Председателю Профсоюза согла​сованные с его заместителем (заместите​лями) предложения о принятии дополнительных мер по обеспе​чению выполне​ния этих постановлений и распоряжений.
2.6. Обеспечи​вает взаимодействие Централь​ного комитета с Российской трех​сторон​ней комиссией, Федерацией профсоюзов рабочих и служащих Вооруженных Сил России, Федерацией Независимых Профсоюзов России, федераль​ными органами государственной власти и орга​нами военного управления Министерства обо​роны Рос​сийской Федерации при осуществлении законотворческой деятельности и согласовании нормативных актов, затраги​вающих социально-трудовые права и интересы членов Профсоюза.
2.7. Организует личный прием членов Профсоюза Предсе​дателем Профсоюза, его заместителем (за​местителями).
2.8. Обеспечивает ведение делопроизводства, оформление в соответствии с требованиями зако​нодательства Российской Фе​дерации и хранение личных дел выборных работников и работ​ников Аппарата, оформление, хранение и сдачу в госу​дарствен​ный архив протоколов и иных докумен​тов Цен​трального комите​та Профсоюза, защиту охраняемой законом информа​ции.
2.9. Координирует, при условии принятия реше​ния соот​вет​ствующего выборного профсоюзного органа, коллективные выступления  работников  по  отстаиванию социально-тру​довых прав и ин​тересов.
2.10. Обеспечивает регулярное информирование  профсо​юзных организаций,   членов Профсоюза о важнейших во​просах жизни и деятельности Профсоюза, о зарубежном опыте профсо​юзной работы. Организует издание «Инфор​мационного бюллете​ня Центрального комитета Профсоюза», оперативную ин​формацию на сайте Проф​союза в сети Интернет.
2.11. Обеспечивает организацию приема зару​бежных деле​гаций и выезды делегаций Проф​союза за рубеж, проведение меж​дународных кон​ференций, семинаров, других меро​приятий.
2.12. Выполняет другие функции в соответствии с поста​новлениями центральных органов Проф​союза и распоряже​ниями Председателя Проф​союза.
3. Руководство Аппаратом

3.1. Председатель Профсоюза и его заместитель (заместите​ли) по отношению к Аппарату вы​полняют функции ад​минист​рации.
Общее руководство Аппаратом осуществ​ляет Председатель Профсоюза.

Председатель Профсоюза или, в его отсутствие, заместитель Председателя Профсоюза, испол​няющий его обязанности, издают распоряжения, которые обязательны для исполнения всеми ра​ботниками Аппарата.
3.2. Заведующие отделами и управляющий де​лами Центрального комитета Проф​союза:
- осуществляют непосредственное руководство отде​лами (управлением) и несут персональную ответственность за выпол​нение возложенных на отделы (управление) функ​ций и состояние испол​нительской и трудовой дисциплины в подразде​лении;
- участвуют в заседаниях центральных выборных органов Профсоюза, постоянных комиссий Центрального комитета Профсоюза, рабочих групп и совещаниях, проводимых Председателем Профсоюза и его за​местителем (заместителями);
- подготавливают и визируют материалы по во​просам, вхо​дящим в сферу ведения отдела (управления);
- проводят совещания с работниками отдела (управления);
- по согласованию с заместителем Председателя Профсоюза (по закрепленному направлению ра​боты) привлекают, при необ​ходимости, для про​работки вопросов, включенных в План работы Центрального комитета Профсоюза или порученных Председателем Профсоюза, спе​циалистов Министер​ства обороны Россий​ской Федерации и иных организаций в качестве экспертов;
- запрашивают у выборных органов организаций Проф​союза, федеральных органов исполнитель​ной власти, орга​нов военного управления Министерства обороны Российской Федерации, иных учреждений и орга​низаций материалы, не​обходимые для анализа и подготовки вопросов, рассматривае​мых Центральным комитетом Профсоюза;
- направляют, по согласованию с Предсе​дателем Профсоюза или заместителем Председателя Профсоюза, на рассмотрение федеральных органов исполнительной власти и управления, органов военного управления Министерства обороны Российской Федерации, региональных (межрегиональных), территориальных и первичных органи​заций Профсоюза обращения, письма и другие, посту​пив​шие в Центральный комитет Профсоюза до​кументы, не требую​щие решения центральных выборных органов Профсоюза;
- осуществ​ляют непосредственное взаимодействие с началь​никами  управлений,  служб  Министерства обороны  Российской Федерации,  феде​ральных органов, органов управления организациями Сухо​пут​ных войск по вопросам, отнесенным к ведению Аппа​рата;
- организуют изучение практики работы органи​заций Проф​союза и их выборных органов по реа​лизации ими решений съез​дов Профсоюза, поста​новлений центральных выборных органов и рас​поряжений Председателя Профсоюза;
- распределяют обязанности между работниками отдела (управления);
- представляют согласованные с заместителем Председателя Профсоюза (по закрепленному на​правлению работы) пред​ложе​ния Председателю Профсоюза по кадровой политике, повышению квалификации, о поощрении работников от​дела (управления), наложении и снятии взысканий;
- организуют и несут персональную ответствен​ность за де​лопроизводство в отделах (управлении), накопление и обновление, в том числе на электронных носите​лях, законодательных и норма​тивных актов Рос​сийской  Федерации,  федеральных  орга​нов ис​полнительной власти, органов военного управления орга​низа​циями Сухопутных войск по направлениям работы.
В случае отсутствия заведующего от​делом (управления), где по штатному расписанию отсутствует эта должность, исполнение обязан​ностей за​ведующе​го отделом (управления) вре​менно возлагается на од​ного из работников от​дела (управ​ления) с его согласия.

4. Порядок работы с документами в Аппа​рате
4.1. Вся поступающая в Центральный комитет Профсоюза коррес​понденция принимается специалистом по дело​производству управле​ния де​лами и регистриру​ется в специальном журнале. С ре​золюцией Пред​седателя Профсоюза или за​местителя (заместителей) Председателя Профсоюза, в которой указывается по​ручение и срок испол​нения, она направляется в отделы или конкретному исполнителю. Если ис​полнителей несколько, то указанный первым яв​ляется координатором по исполне​нию документа в полном объеме.
4.2. Сроки исполнения могут быть срочными, оператив​ными и общими (без указания срока ис​полнения).
Если в документах и резолюциях не указан срок исполне​ния, то он считается общим и составляет:
- по документам и поручениям, не требующим получения дополнительных данных, проверки информации - 14 кален​дар​ных дней;
- по документам, требующим разъяснения или ответа пред​ставителей работодателя (нанима​теля), других организаций тща​тельной проверки и дополнительного анализа - 30 ка​лендарных дней.
Началом срока исполнения считается день полу​чения доку​мента исполнителем, за исключением постановлений цен​траль​ных выборных органов Профсоюза, началом срока ис​полнения которых является дата принятия постановления.
4.3. После регистрации в управлении делами и наложения резолюции по его исполнению, доку​мент направляется в соответ​ствующий отдел Центрального комитета Профсоюза и вручается заве​дующему отде​лом или конкретному исполнителю под рос​пись, с указанием да​ты получения документа в журнале учета входящей корреспон​денции.
4.4. Документ считается исполненным, если ре​шены и на​шли свое отражение в соответствую​щем ответе все постав​ленные в нем вопросы. От​веты, информации, справки об исполнении ви​зи​руются исполнителями.
Подписанный Председателем Профсоюза или заместите​лем Председателя Профсоюза ответ (заключение или иной итого​вый документ) по ус​та​новленной форме регист​рируется в управлении делами Центрального комитета Профсоюза в журнале ис​ходящей корреспонденции и, в течение су​ток, на​прав​ляется адресату, а его копия подшивается в дело.
Снятие с контроля письма, заявления, жалобы осуществля​ет​ся Председателем Профсоюза или замести​телем (заместите​лями) Председателя Профсоюза.
4.5. В Аппарате исходящая кор​респонденция учитывается в следующем порядке:
Дело № 1- корреспонденция Председателя Проф​союза; Дело № 2 - корреспон​денция финансового отдела; Дело № 3 - коррес​понденция управления делами; Дело № 4 - кор​респонденция по социально-экономическим во​просам; Дело № 5 - корреспонденция по вопросам охраны труда и здоровья; Дело № 6 - корреспонденция по юри​дическим вопросам.
4.6. Постановления Центрального комитета и Президиу​ма Центрального комитета Профсоюза, подписанные Председателем Проф​союза прилага​ются к про​токолу заседания.
Оригинал постановления заверяется печатью Центрального комитета или Президиума Центрального комитета Профсоюза, тиражируется на бланке с симво​ликой Профсоюза в количестве, установленном Пред​седателем Проф​союза или заместителем Пред​седателя Проф​союза и рассылается управ​лением де​лами Центрального комитета Профсоюза региональным (межрегиональным), территориальным организациям Профсоюза и конкретным исполнителям.
4.7. При публикации постановлений Централь​ного комитета и Президиума Централь​ного комитета Профсоюза в «Информаци​онном бюллетене Центрального комитета Профсою​за» подписи, пе​чати и символика не используются.
4.8. Протокольные варианты постановлений цен​тральных выборных органов Профсоюза в обяза​тельном порядке за​носятся в компьютерную базу данных управления делами Центрального комитета Профсоюза для использования в работе и хранения.
4.9. Документы для печати пишутся разборчиво, четким по​черком, чернилами, тщательно редак​тируются и сдаются в управление делами Центрального комитета Профсоюза. Рукописные документы должны со​держать все необходимые реквизиты и иметь визу ис​полнителя.
При оборудовании рабочего места работника Ап​парата персональным компьюте​ром печатание доку​ментов осуществляется ра​ботником на закрепленном обо​рудовании са​мо​стоятельно.
4.10. Решение о снятии копий с документов и их тираже принимают Председатель Профсоюза или заместитель (заместители) Председателя Профсоюза. Тираж документа должен строго соответствовать действи​тельной по​требности.
4.11. В целях установления единой системы фор​мирования и учета дел, контроля за работой с до​кументами и материа​лами в постоянных комис​сиях, отделах, управлением де​лами Центрального комитета Проф​союза составляется номенклатура дел, кото​рая утверждается Председателем Профсоюза и хра​нится не​посредственно в отде​лах.
4.12. Ответственность за хранение документов, подлежащих сдаче в архив, возлагается на управ​ление делами Центрального комитета Проф​союза.
5. Командировки работников Аппарата

5.1. Командировки работников Аппарата осущест​вляются в соответствии с планом работы Центрального комитета Профсоюза, его постоян​ных комиссий, а также в иных случаях, требующих изучения по​ложе​ния дел непосредственно в организациях Проф​союза на ос​новании распоряжения Председателя Профсоюза.
5.2. Письменные отчеты о командировках работ​ников Аппарата визи​руются заместителем Председа​теля Профсоюза (по закрепленному на​правле​нию работы) и представ​ляются Председателю Проф​союза, как правило, в 5-ти дневный срок после возвращения из коман​диров​ки. Итоги командировок доводятся до работ​ников Аппарата через управление делами Центрального комитета Профсоюза.
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