Р Е Г Л А М Е Н Т
профсоюзного комитета ОАО «Нижнекамскнефтехим» 

Российского профсоюза работников 

химических отраслей промышленности

1. Общие положения


1.1
В соответствии с Уставом Российского профессионального союза работников химических отраслей промышленности (свидетельство о регистрации общественного объединения № 298 от 29 декабря 1997 года) в период между Конференциями руководящим органом первичной профсоюзной организации является Профсоюзный комитет ОАО «Нижнекамскнефтехим», который осуществляет деятельность по выполнению уставных задач и решений конференции, решений вышестоящих выборных коллегиальных органов, а также права и обязанности юридического лица от имени первичной профсоюзной организации ОАО «Нижнекамскнефтехим» в пределах, установленных законодательством, Уставом профсоюза, постановлениями конференции, профсоюзного комитета.

1.2
Профсоюзный комитет для организации и ведения текущей работы между заседаниями и реализации его решений избирает Президиум профсоюзного комитета ОАО «Нижнекамскнефтехим».

1.3
Полномочия профсоюзного комитета начинаются с момента избрания или утверждения Конференцией его состава.

1.4
Профсоюзный комитет и президиум профсоюзного комитета ОАО «Нижнекамскнефтехим» осуществляют полномочия, предоставленные им Уставом профсоюза.

2. Планирование работы профсоюзного комитета

ОАО «Нижнекамскнефтехим»


2.1
Профсоюзный комитет строит свою работу в соответствии с очередными задачами и решениями, принимаемыми Конференцией, профсоюзным комитетом.


2.2
В соответствии с очередными задачами и на основе поданных членами и комиссиями профкома предложений формируется план работы профсоюзного комитета по полугодиям, который утверждается Президиумом профкома и направляется в структурные подразделения профсоюзной организации ОАО «Нижнекамскнефтехим» в срок не позднее 10 дней после его принятия.


2.3
Контроль за выполнением плана работы профсоюзного комитета осуществляет главный специалист профкома. Выполнение пунктов мероприятий плана работы по направлениям контролируют руководители профсоюзного комитета.

3. Организация и порядок работы профсоюзного комитета 

ОАО «Нижнекамскнефтехим» и его Президиума

3.1 
Профсоюзный комитет

3.1.1
В соответствии с Уставом профсоюза профсоюзный комитет
созывается по мере необходимости, а также по решению его Президиума или по требованию не менее одной трети членов профкома, но не реже одного раза в квартал, и считается правомочным, если в нём участвуют не менее половины членов профсоюзного комитета. Решения профсоюзного комитета принимаются в форме постановлений.

3.1.2
Проект повестки дня заседания профсоюзного комитета формируется на основе вопросов, предусмотренных планами работы профкома, предложений, поступивших от членов профкома, структурных подразделений профсоюзных организаций ОАО «Нижнекамскнефтехим», постоянных или временных комиссий, ревизионной комиссии профкома, специалистов аппарата профкома.

3.1.3
О дате и месте проведения заседания профсоюзного комитета, а также о предполагаемой повестке дня заседания члены профсоюзного комитета информируются не позднее, чем за неделю до проведения профсоюзного комитета.


3.1.4
На основании утверждённого плана работы профсоюзного комитета ОАО «Нижнекамскнефтехим» ответственный за подготовку вопроса к заседанию профкома формирует по необходимости рабочую группу из числа членов профкома, работников аппарата профкома, представителей структурных подразделений профсоюзной организации и согласовывает с Председателем или в его отсутствие с заместителем председателя профсоюзного комитета.


3.1.5
Не позднее, чем за неделю Председателем или в его отсутствие  заместителем председателя профсоюзной организации утверждается регламент проведения заседания профсоюзного комитета, проект которого отражает повестку дня заседания, ответственных по подготовке планируемого вопроса, список приглашённых, а также время и место проведения заседания.

3.1.6
Проекты постановлений профсоюзного комитета, другие документы, предлагаемые для рассмотрения на заседании профкома, согласовываются с Председателем профсоюзной организации или в его отсутствие с заместителем. Проекты материалов заседания профсоюзного комитета выдаются членам профкома в день заседания при их регистрации, а по необходимости предварительного обсуждения не позднее, чем за три дня до проведения заседания профкома.


3.1.7
В работе заседания профсоюзного комитета принимают участие члены Ревизионной комиссии профкома ОАО с правом совещательного голоса. По приглашению Председателя профкома или в его отсутствие заместителя, в работе профкома могут принимать участие представители государственных органов, общественных объединений, администрации ОАО, работники средств массовой информации и иных организаций.


3.1.8
Решения профсоюзного комитета принимаются большинством голосов членов профкома, участвующих в его работе при наличии кворума. Форму голосования (открытое или закрытое) определяют члены профсоюзного комитета.


3.1.9
Заседания профкома проводятся открыто. По решению профсоюзного комитета может быть проведено закрытое заседание.


3.1.10
 Председательствует на заседании профсоюзного комитета Председатель профкома, а в его отсутствие заместитель председателя профкома по поручению Председателя профсоюзного комитета.


3.1.11 Председательствующий на заседании профсоюзного комитета обеспечивает соблюдение регламента и порядок работы профкома. Не выступившие в связи с прекращением прений участники заседания профсоюзного комитета вправе сдать секретарю тексты своих выступлений для включения в протокол заседания профсоюзного комитета.


3.1.12 Проекты постановлений и других документов заседания профсоюзного комитета, требующие дополнительной доработки, передаются в рабочую группу под руководством ответственного за подготовку данного вопроса.


3.1.13
 Постановление заседания профсоюзного комитета вступает в действие с момента его принятия или в сроки, указанные в постановлении.


3.1.14 Постановления профсоюзного комитета, требующие своего разрешения в законодательных, исполнительных и государственных органах, вносятся на рассмотрение от имени профсоюзного комитета Председателем профкома.


3.1.15 Постановления, принятые на заседаниях профсоюзного комитета, рассылаются секретарём профкома в структурные подразделения профсоюзной организации ОАО, другим заинтересованным организациям в 7-дневный срок.

3.2  Президиум
3.2.1
Заседания Президиума профсоюзного комитета созывают по мере необходимости, согласно утверждённому плану, либо по требованию не менее одной трети членов Президиума профсоюзного комитета, но не реже 2-х раз в квартал, и считаются правомочными, если в них участвует более половины членов Президиума профкома. Заседания Президиума профсоюзного комитета проводятся открыто. По решению членов Президиума профсоюзного комитета может быть проведено закрытое заседание. Заседание Президиума профсоюзного комитета ведёт Председатель профкома, а в его отсутствие заместитель председателя.

3.2.2
Решения Президиума профсоюзного комитета принимаются большинством голосов его членов, участвующих в заседании. Решения Президиума принимаются в форме постановлений. В исключительных случаях по отдельным вопросам, требующим оперативного решения, заседания Президиума профсоюзного комитета проводятся путём проведения Председателем профкома заочного голосования (опросным путём – с указанием фамилии, имени, отчества членов Президиума и даты голосования), о чем в решении делается соответствующая запись.

3.2.3
В работе Президиума профсоюзного комитета (кроме закрытых заседаний) имеют право участвовать Председатель ревизионной комиссии профсоюзной организации ОАО с правом совещательного голоса, члены профкома, не входящие в состав Президиума профкома, председатели структурных подразделений профсоюзной организации ОАО, работники аппарата профкома. По приглашению Председателя профсоюзного комитета или в его отсутствие заместителя председателя в работе Президиума профкома могут принимать участие представители государственных органов, общественных объединений и иных организаций, а также представители средств массовой информации. Круг лиц, приглашенных на заседание Президиума профсоюзного комитета, в каждом конкретном случае определяется Председателем или в его отсутствие заместителем председателя профкома. 

3.2.4
Проект повестки дня заседания Президиума профсоюзного комитета, как правило, формируется на основе вопросов, определённых планом работы профкома. Помимо этого, члены Президиума профкома, председатели структурных подразделений профсоюзной организации ОАО, члены Ревизионной комиссии, специалисты аппарата профкома могут предлагать для включения в повестку дня заседания Президиума профкома дополнительные вопросы и проекты документов по ним. Проект повестки дня и регламент заседания Президиума профсоюзного комитета готовит ответственный за подготовку данного вопроса и утверждается Председателем профсоюзного комитета или в его отсутствие заместителем председателя.

3.2.5
При подготовке на рассмотрение Президиума профсоюзного комитета вопроса, требующего участия нескольких структурных подразделений профсоюзной организации ОАО общее руководство этой работой осуществляет заместитель Председателя профкома – ответственный за подготовку вопроса, формирует рабочую группу и координирует её действия.

3.2.6
Проекты постановлений Президиума и материалы к ним визируются Председателем или в его отсутствие заместителем председателя профсоюзного комитета.

3.2.7
Проекты материалов, подготовленные к заседанию, выдаются членам Президиума в день проведения заседания при их регистрации.

3.2.8
По решению Председателя или в его отсутствие заместителя председателя профкома проекты постановлений Президиума профкома для предварительного ознакомления и проработки, направляются членам Президиума профкома заблаговременно.

3.2.9
После обсуждения и принятия документов на заседании Президиума профкома ответственные за подготовку данного вопроса представляют материалы, по которым не было замечаний, на подпись Председателю профкома не позднее, чем через день после завершения заседания Президиума профкома. Проекты постановлений и другие документы, по которым в ходе обсуждения были сделаны замечания, внесены дополнения или изменения по поручению и в сроки определённые Президиумом профкома, дорабатываются соответствующими исполнителями, согласовываются, при необходимости, с членами Президиума профкома и подписываются Председателем профкома или в его отсутствие заместителем председателя, затем предоставляются секретарю для рассылки заинтересованным лицам и структурным подразделениям профсоюзной организации в течение 7-дневного срока.

3.2.10
 После подписания постановления сдаются секретарю для оформления протокола заседания Президиума профкома.

3.2.11 Заседания Президиума профсоюзного комитета оформляются протоколом в одном экземпляре по форме: наименование обсуждаемого вопроса, фамилии докладчиков и выступающих, справки, информации (их краткое содержание), результаты голосования, принятые решения. Протокол подписывается Председателем профкома или в его отсутствие заместителем председателя, председательствовавшим на заседании Президиума профкома, и хранится в приёмной профсоюзного комитета. Протокол закрывается в день проведения заседания.

3.3
Организационные вопросы проведения заседаний Профсоюзного комитета и его Президиума.
3.3.1
Приглашение членов Профкома и Президиума профкома на заседание осуществляет секретарь профкома посредством телефонограмм.

3.3.2
Регистрацию участников заседаний, подготовку зала для проведения заседания проводит секретарь профкома.

3.3.3
При необходимости ответственный за подготовку вопроса готовит и раздаёт необходимый материал участникам заседаний.

4. Комиссии профсоюзного комитета

4.1
В случае необходимости по конкретным проблемам или направлениям деятельности могут создаваться как постоянные, так и временные комиссии профсоюзного комитета. Возглавляют работу комиссии, как правило, члены профсоюзного комитета. Состав комиссий утверждается и обновляется на заседании профкома. К работе с комиссией могут привлекаться работники аппарата профкома, а также члены ревизионной комиссии, различные консультанты. Комиссии планируют и организуют свою работу самостоятельно.
4.2
Комиссии подотчётны профсоюзному комитету.

5. Контроль за исполнением постановлений, предложений и критических замечаний
5.1
Контроль за исполнением конкретных пунктов постановлений Профсоюзного комитета и его Президиума осуществляется работниками аппарата профкома или ответственного лица, готовившим соответствующий документ, а также заместителем председателя профкома.
5.2
По истечении срока исполнения соответствующий работник аппарата или ответственный за подготовку данного вопроса представляет информацию о выполнении постановления и предложения о снятии его с контроля (или продление срока его исполнения). Документы снимаются с контроля решениями Профкома или Президиума профкома.

5.3
Руководители первичных профсоюзных организаций, не сдавшие свои отчёты о выполнении тех или иных пунктов постановлений в установленные сроки, могут быть заслушаны на заседании Профкома или Президиума профкома.
5.4
Предложения и критические замечания, высказанные на заседании Профкома и Президиума профкома, обобщаются. Сроки рассмотрения высказанных замечаний и предложений определяются Председателем или в его отсутствие заместителем председателя профкома. Контроль осуществляется в порядке, определённом в п.5.1.

6. Порядок работы аппарата 

Профсоюзного комитета

6.1
Профсоюзная организация ОАО "Нижнекамскнефтехим" для обеспечения работы своих руководящих органов, реализации решений Конференций, Профсоюзных комитетов, Президиума профкома имеет аппарат Профсоюзного комитета.
6.2
Работники аппарата профкома в своей деятельности руководствуются Трудовым договором, должностными инструкциями, разработанными в соответствии с Трудовым кодексом РФ и Уставом профсоюза, а также постановлениями Конференций, Профкомов, Президиумов профсоюзного комитета, распоряжениями Председателя профкома, в его отсутствие заместителя, настоящим Регламентом.
6.3
Делопроизводство в аппарате профкома ведётся в соответствии с номенклатурой дел. Ответственность за сохранность документов, правильность ведения делопроизводства возлагается на работников аппарата профсоюзного комитета по направлениям работы.

6.4
Командировки работников аппарата профкома осуществляются в целях реализации решений Конференций, Профкомов, Президиумов профкомов, в соответствии с планом работы профсоюзного комитета или по направлению Председателя или в его отсутствие заместителя председателя профкома. Результаты командировок докладываются Председателю или в его отсутствие заместителю председателя профкома.

6.5
Отметка командировочных удостоверений осуществляется в приёмной Председателя профсоюзного комитета.
6.6
Отправка почты из профкома осуществляется секретарём ежедневно. 

7. Работа с корреспонденцией, поступающей в профсоюзный комитет, приём граждан.


7.1
Поступающая в профсоюзный комитет корреспонденция (письма, обращения и т.д.) ежедневно принимается секретарём профкома и регистрируется в журнале входящей корреспонденции. С резолюцией Председателя профкома или его заместителя она направляется для исполнения конкретным работникам аппарата профкома, председателям комиссии, председателям профсоюзных комитетов структурных подразделений ОАО, различным службам и организациям.

7.2
Обращения в адрес профсоюзного комитета рассматриваются в срок до одного месяца, а не требующие дополнительного изучения и проверки не позднее 15 дней со дня их поступления. После их рассмотрения секретарём направляются ответы заявителям. В тех случаях, когда для изучения заявлений или жалоб необходимо проведение специальной проверки, предоставление дополнительных материалов и принятия других мер, сроки их исполнения могут быть продлены руководством профкома, но не более чем на один месяц. Отдельные письма для исполнения могут быть направлены в структурные подразделения ОАО.

7.3
Контроль за рассмотрением поступивших обращений в установленные сроки осуществляется секретарём профкома. Письма, оставленные посетителями Председателю профсоюзного комитета регистрируются секретарём с указанием даты получения.

7.4
Исходящая корреспонденция подписывается Председателем или заместителем Председателя профсоюзного комитета и ей присваивается исходящий номер. Справки или информации подписываются работниками аппарата профкома. Исполненные документы остаются и хранятся у секретаря профкома.

7.5
Приём членов профсоюза проводится ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) в рабочее время, при этом вносится соответствующая запись в специальный журнал.
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