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ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
Вологодской областной организации

Общественного объединения – «Всероссийский Электропрофсоюз»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая инструкция (далее - Инструкция) разработана для установления единого порядка составления документов и организации работы с ними в профсоюзных организациях, входящих в Вологодскую областную организацию Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз» (далее – ВОО ВЭП) и носит рекомендательный характер.

1.2. В профсоюзных организациях делопроизводство ведется самостоятельно с соблюдением Инструкции. Допускается использование отдельных элементов делопроизводства, предусмотренных соответствующими локальными нормативными актами хозяйствующего субъекта.
1.3. При разработке Инструкции использовались действующие нормативные акты Российской Федерации, ГОСТ Р.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и сложившаяся практика ведения делопроизводства.
1.4. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

1.5. Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных Инструкцией правил и порядка работы с документами в профсоюзной организации возлагается на председателя.

1.6. Порядок работы с документами, содержащими секретные сведения, составляющими коммерческую или служебную тайну, персональные данные, документами бухгалтерского учета, кадровыми документами определяется соответствующими специальными актами.

II. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ, ПРОХОЖДЕНИЕ И ОТПРАВКА КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

2.1. Прием документов.

2.1.1. При приеме корреспонденции необходимо проверять правильность ее доставки. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности. Принятая корреспонденция вскрывается (за исключением корреспонденции с отметкой на конверте «Лично»).

2.1.2. При вскрытии конвертов проверяется соответствие адресата, целостность упаковки, наличие вложенных документов и приложений к ним, а также наличие подписи на документе. При обнаружении повреждения, отсутствия документов или приложений и т.д. необходимо сообщить об этом отправителю.

2.2. Порядок регистрации входящих документов.

2.2.1. Поступающие в профсоюзную организацию документы регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции и рассматриваются председателем организации или его заместителем.

Журнал регистрации входящей корреспонденции (Приложение №1), как правило, имеет  графы, в которых отражается входящий номер  и дата поступления документа, откуда поступил документ, его исходящий номер и дата, краткое содержание документа, отметка об исполнении, номер дела по номенклатуре. 
2.2.2. На полученных документах в правом нижнем углу первого листа проставляются дата поступления и регистрационный номер по журналу регистрации входящей корреспонденции.

2.2.3. Нумерация документов ведется в пределах календарного года, начиная с первого номера. 

2.2.4. Внутренняя документация, документы информационного, рекламного, поздравительного характера и иная малозначительная корреспонденция может не регистрироваться.

2.3. Порядок прохождения документов.

2.3.1. Зарегистрированный документ передается руководителю организации. Документы, не требующие рассмотрения руководства, передаются исполнителям в соответствии с затронутыми в документах вопросами.

2.3.2. После рассмотрения и наложения  руководителем резолюции (резолюция включает фамилию исполнителя, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату) документ передается исполнителю под расписку в журнале регистрации входящих документов с проставлением исполнителем даты получения. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то снимаются дополнительные копии документа по числу указанных исполнителей. Подлинник документа направляется исполнителю, указанному в резолюции первым, он несет ответственность за подготовку материалов.

2.4. Порядок регистрации и отправления исходящих документов.

2.4.1. Подписанные председателем профсоюзной организации документы регистрируются в журнале регистрации исходящей корреспонденции, на всех экземплярах документа проставляется исходящий номер по порядку.

2.4.2. Журнал регистрации исходящей корреспонденции (Приложение №2), как правило, имеет  графы, в которых отражается исходящий номер  и дата подписания, адрес получателя, заголовок документа, исполнитель, номер дела по номенклатуре. 
2.4.3. Регистрационный номер и дата исходящего документа проставляются на бланке в установленном месте.
2.4.4. Корреспонденция сдается на отправку в отделение связи или доставляется адресату иным способом.
2.5. Обложки журналов регистрации входящей и исходящей корреспонденции оформляются по правилам оформления обложки дел с документами постоянного или долговременного сроков хранения, формируемыми в соответствии с номенклатурой дел.
III. ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

3.1. Документ имеет юридическую силу при выполнении следующих условий:

3.1.1. Соблюдение норм действующего законодательства.
3.1.2. Документ подписан должностным лицом, обладающим соответствующими полномочиями.

3.1.3. В документе имеются в наличии все реквизиты, обязательные для данного вида документов.

3.2. Требования к бланкам документов и оформлению их реквизитов.
3.2.1. Проекты документов оформляются с использованием бланков видов документов, примерные образцы которых приведены в Приложениях 5-9, 14-16 к Инструкции.

3.2.2. Реквизиты размещаются на бланках документов в порядке и последовательности, предусмотренными ГОСТ Р 6.30-2003. Перечень реквизитов и схема их расположения на стандартном листе бумаги формата А4 приведены в приложениях № 3 и 4  к Инструкции.

3.2.3. Для бланков документов предусматривается два варианта расположения реквизитов - угловой и продольный. 

3.2.4. Документы оформляются с использованием бланков видов документов с соблюдением следующих правил:

· печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297мм);

· верхнее поле документа составляет 2 см, левое - 3,5 см, правое - 1,0 см, нижнее поле - 2 см;

· используется шрифт Times New Roman размером № 13 (№ 12 - для оформления табличных материалов);

· текст печатается через один межстрочный интервал и форматируется по ширине. Первая строка абзаца оформляется красной строкой (отступом) в 1,25 см от левой границы текстового поля;

· при изготовлении документов на двух и более листах второй и последующие листы нумеруют.

3.2.5. Бланк каждого вида документа содержит необходимый набор реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003.

3.2.6. Обязательными реквизитами документов всех видов являются: наименование Профсоюза, наименование профсоюзной организации, название вида документа, заголовок к тексту,  дата документа, текст, подпись.

Для конкретных видов документов состав обязательных реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, особенности его обработки и т.д.

3.2.7. Если документ готовится совместно двумя и более организациями, то соответствующий документ оформляется на чистом листе бумаги, не являющемся бланком ни одной из этих организаций.

3.2.8. Наименование вида документа должно соответствовать его содержанию. В письме наименование вида документа не указывается. Название вида документа должно быть указано заглавными буквами (ПРИКАЗ, РАСПОРЯЖЕНИЕ, АКТ, ПРОТОКОЛ).

3.2.9. Датой документа является дата подписания, утверждения, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события. 

Устанавливается два способа проставления даты: цифровой и словесно - цифровой.

В большинстве документов используется цифровой способ проставления даты. При этом способе день месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Так дата 05 мая 2009 года оформляется 05.05.2009.

Если документ напечатан на бланке, то дата проставляется на месте, отведенном для нее в штампе бланка. На таком же месте (вверху слева) ставится дата на внутренних документах, которые печатаются не на бланках.

В документе, подлежащем утверждению, дата ставится в самом реквизите утверждения.

3.2.10. Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.

При адресовании документа организации, ее структурному подразделению (без указания должностного лица) их наименования пишутся в именительном падеже.

Пример:
ОАО «МРСК Северо-Запада»

Департамент экономики 
При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном падеже. Наименование организации может включаться как составная часть наименования должности, в таком случае оно указывается в родительном падеже. Инициалы, также как и при подписании документа, ставятся перед фамилией.

Пример:
ОАО «Северный маршрут»

Генеральному директору С.И.Ершову

или

Председателю Вологодской областной организации ВЭП А.А.Семенову
Если документ направляется в несколько однородных организаций или несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно.

Пример:


Директорам производственных отделений филиала ОАО «МРСК Северо-Запада» «Вологдаэнерго»

В состав реквизита «адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, а затем почтовый адрес.

Пример:
ОАО «Холдинг МРСК»

Вернадского пр., д. 101, корп. 3., Москва, 119526 
При адресовании письма физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, а затем почтовый адрес.

Пример:
Березиной А.А.

Клубова ул., д. 12., кв.41,

г.Вологда, 160012

При написании адреса допускается использовать общепризнанную практику: почтовый индекс, область, район, населенный пункт, улица, дом, квартира.

Пример:
Березиной А.А.

160012, г.Вологда, 

ул. Клубова, д. 12., кв.41

При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, а при адресовании физическому лицу - после нее.

3.2.11. Отдельные документы подлежат утверждению с целью санкционирования содержания документа или распространения его действия на деятельность профсоюзной организации.

Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента утверждения. Утверждение документа производится посредством грифа утверждения или издания соответствующего распорядительного документа. Оба способа утверждения имеют одинаковую юридическую силу.

Гриф утверждения оформляется в правом верхнем углу документа и должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО) (без кавычек и двоеточия после слова), полного наименования должности лица, утверждающего документ, подписи, ее расшифровки и даты, которая проставляется от руки.

Пример:
УТВЕРЖДАЮ

Председатель ППО «Вологдаэнерго» ВЭП

 Личная подпись
А.А.Семенов
Дата

При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (в отношении положения, решения), УТВЕРЖДЕНА (в отношении инструкции), УТВЕРЖДЕН (в отношении акта, стандарта, регламента, порядка), УТВЕРЖДЕНЫ (в отношении правил), наименования утверждающего документа с указанием утвердившего органа профсоюзной организации, даты и номера документа.

Пример:
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением профсоюзного комитета ППО «Вологдаэнерго» ВЭП, протокол от 25.05.2009 №2

3.2.12. Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа, его основную смысловую нагрузку. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа, и отвечать на вопросы: о чем?, о ком? или чего?, кого?  (приказ - «О создании аттестационной комиссии», протокол - заседания аттестационной комиссии).

3.2.13. Текст документа, как правило, состоит из двух частей. В первой части указываются причины, цели, основание создания документа; во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, рекомендации.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., его можно разбить на разделы, пункты, которые нумеруются, как правило, арабскими цифрами.

3.2.14. Отметка о наличии приложения к документу отделяется от текста двумя-тремя межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля без отступа.

Отметка о наличии приложения, названного в тексте документа, оформляется следующим образом: Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то в ссылке на приложение указывается его полное наименование, а при наличии нескольких приложений их нумеруют и оформляют следующим образом: 
Приложение: 1. (наименование) на 4 л. в 1 экз.;

2. (наименование) на 3 л. в 1 экз.

Если приложения сброшюрованы, то указывается только количество экземпляров. В зависимости от того, имеется ли в тексте документа ссылка на наличие приложения или нет, этот реквизит оформляется следующим образом: 

Приложение: инструкция пользователю автоматизированной системы оперативного управления компанией «Мотив» в 4 экз.

В приложении к документу на первом его листе в правом верхнем углу

пишут: «Приложение № 
(если их несколько)» с указанием наименования

документа, его даты и регистрационного номера.

Пример:
Приложение № 1
к приказу филиала ОАО «МРСК Северо-Запада» «Вологдаэнерго» от____
№ ____


Допускается слово «приложение» печатать заглавными буквами, а также центровать указанное выше словосочетание относительно самой длинной строки.

3.2.15. В состав реквизита «Подпись» входит наименование должности лица, подписывающего документ (полное с указанием названия профсоюзной организации, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное - на документе, оформленном на бланке), личная подпись и расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

Пример:

на бланке Филиала

Председатель
личная подпись
А.А.Семенов
или

без бланка

Председатель ППО
«Вологдаэнерго» ВЭП
личная подпись
А.А.Семенов
Подпись документа размещается после текста и перечисления приложений (если они есть), и отделяется от текста 2-3 межстрочными интервалами.

Наименование должности подписывающего лица печатается от левого края текстового поля (без абзаца). Инициалы и фамилия руководителя печатаются в той же строке и выравниваются по правому краю текстового поля.

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне.

В документах, составленных коллегиальными органами (профкомом, президиумом, комиссиями, штабами, советами, рабочими группами) указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их статус в этих органах (председатель ППО, совета, руководитель штаба, рабочей группы, члены комиссии и т.д.). Допускается размещение подписей по алфавиту фамилий.

Председатель комиссии          подпись             Ф.И.О.

Члены комиссии                       подпись             Ф.И.О.

                                                  подпись             Ф.И.О.

                                                  подпись             Ф.И.О.

Подписывает документ должностной лицо, чья должность, инициалы и фамилия фактически указаны на документе. Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.

3.2.16. Гриф согласования используется, как правило, для внешнего согласования документов. Он состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек и двоеточия), должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.

Если согласование осуществляется письмом или протоколом, то гриф согласования оформляется следующим образом: 
СОГЛАСОВАНО 
Протокол заседания
профсоюзного комитета от 06.05.2009 № 10

3.2.17. Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ.

3.2.18. При заверении соответствия копии документа (включая ксерокопию) и выписки из документа подлиннику, ниже реквизита «Подпись» проставляются: заверительная надпись «Верно» или «Копия верна»; должность полномочного лица, заверившего копию (выписку); личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату заверения. Заверительная надпись может проставляться в виде оттиска специально изготовленного штампа. Заверительная надпись или оттиск специально изготовленного штампа удостоверяются оттиском соответствующей печати.

Если документ требуется сброшюровать, то на левом поле документа делаются проколы, через которые пропускается нить. Концы нити выводятся на оборотную сторону последнего листа документа, так чтобы на них можно было наклеить лист бумаги (примерный формат 5 х 6 см) с заверительной надписью, которая затем скрепляется оттиском соответствующей печати.

Пример:
Всего в документе прошнуровано и пронумеровано 15 (пятнадцать) листов

Председатель ППО _____________
   А.А.Семенов «__» _______
2009 г.





м.п.


3.2.19. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, номер его телефона. При междугородней переписке рекомендуется указывать также код города для быстроты и упрощения связи.

Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа основного документа в левом нижнем углу без отступа (красной строки) на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов от реквизита «Подпись». 
Пример:
 С.В.Попов (8172) 79-02-46

3.3 Подготовка и оформление исходящих писем

3.3.1 Письма составляются в том случае, когда невозможен или затруднен безбумажный способ обмена информацией или решения вопросов: устные распоряжения, указания, поручения, договоренности (личные или по телефону), инструктирование и др.

Как правило, письма составляются по одному вопросу, что обеспечивает оперативное их рассмотрение в организациях, куда они направлены.

Исходящие письма  печатаются на утвержденных бланках с угловым расположением реквизитов и изображением логотипа Профсоюза (Приложения № 5,6,7). Допускается применять бланки без логотипа Профсоюза и с продольным расположением реквизитов.
При оформлении письма на двух или более листах второй и последующие листы нумеруются внизу страницы справа арабскими цифрами.

3.3.2. Заголовок (краткое содержание документа) оформляется перед текстом документа на левой стороне бланка письма в месте, специально отведенном для реквизита «заголовок к тексту». 

Заголовок должен быть максимально коротким, точным, отвечать на вопрос «О чем?», оформляться без кавычек. Точка в конце заголовка не ставится.

3.3.3. На письмах, которые направляются в ответ на запросы предприятий и организаций, слева (ниже даты и номера документа) в обязательном порядке делается ссылка на номер и дату письма, которое послужило основанием для ответа.

3.3.4. Текст письма излагается от первого лица единственного или множественного числа, или от третьего лица единственного числа.

Текст письма может состоять из нескольких основных частей: обращение, вступление, основное содержание, заключение.

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его создания. Вступление может содержать ссылку на документ, послуживший юридическим основанием или поводом для письма, констатацию факта, описание события или сложившейся ситуации.

Основное содержание письма составляют описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства.

Заключение представляет собой выводы в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний и т.п. Заключение, как правило, начинается словами: «прошу» (письмо-просьба или запрос), «высылаю, направляю, представляю» (сопроводительное письмо), «сообщаю» (информационное письмо).

Допускается оформлять вступительную или заключительную часть письма уважительным обращением к адресату.

Пример:

Уважаемый Иван Иванович!

или

С уважением,

Председатель
А.Н.Сидоров
При подготовке текста письма используется деловая лексика, понятная адресату и общепринятые сокращения и аббревиатуры. Не допускается использование формулировок, позволяющих различное их толкование.

3.3.5. Ссылка на приложение отделяется от текста двумя-тремя межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля без отступа.

Отметка о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляется следующим образом: Приложение: на 1 л. в 2 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то в ссылке на приложение указывается его полное наименование. При наличии нескольких приложений их нумеруют. 
Пример:
Приложение: 1. (наименование) на 2 л. в 1 экз.;

2. (наименование) на 4 л. в 1 экз.

3.3.6. Подпись - обязательный реквизит письма. Она помещается после текста документа и перечисления приложений, если они есть, и отделяется от текста 2-3 межстрочными интервалами.

Если письмо оформлено на бланке, то реквизит «подпись» включает краткое наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию руководителя.

Если письмо подготовлено без использования бланка, то реквизит «подпись» включает полное наименование должности лица и наименование организации, личную подпись, инициалы и фамилию руководителя.

Наименование должности подписывающего лица печатается от левого края текстового поля (без абзаца), инициалы и фамилия руководителя печатаются в той же строке и выравниваются по правому краю текстового поля.

3.3.7. Датой письма является дата его регистрации.

3.3.8. На всех экземплярах писем ниже реквизита «подпись» или «приложение» через 2-3 межстрочных интервала указывается информация об исполнителе (инициалы, фамилия, телефон).

Количество экземпляров письма, подготовленного на подпись, устанавливается исполнителем в зависимости от числа адресатов.

3.4. Подготовка и оформление протоколов.
3.4.1. Работа и решения коллегиальных органов профсоюзной организации (комитетов, советов, штабов, комиссий, рабочих групп и т.д.), как правило, оформляются протоколами.

3.4.2. Протокол оформляется на специальном бланке (Приложение № 9).

3.4.3. Протоколы совместных совещаний с другими организациями оформляются на листах бумаги формата А4, не являющихся бланками ни одной из организаций - участников совещания.

3.4.4. В протоколе проставляется дата проведения заседания, а не окончательного оформления или подписания протокола.

3.4.5. Заголовок протокола отвечает на вопрос «Чего?», содержит указание вида коллегиальной деятельности (заседания, собрания, совещания и т.д.) и название коллегиального органа в родительном падеже. Название вида заседания согласуется с названием коллегиального органа. 

3.4.6. Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части протокола оформляются следующие реквизиты:

- «Председатель» - печатается от левого края текстового поля (без отступа) с

заглавной буквы, после тире ставится фамилия председателя и инициалы;

· «Секретарь» - оформляется аналогично. Допускается не указывать председателя и секретаря, ограничившись списком присутствующих.

· «Присутствовали» - список присутствующих (фамилии и инициалы) в алфавитном порядке без указания должностей. При большом количестве присутствующих допускается запись: «Присутствовали 25 человек. Список прилагается». Данный реквизит является обязательным для определения правомочности заседания коллегиального органа.

· При оформлении протокола собрания (конференции) профсоюзной организации сведения о присутствующих должны носить более полный характер. Необходимо указать количество членов профсоюза, состоящих на учете (для конференции – количество избранных делегатов); количество присутствующих на собрании членов профсоюза (для конференции – количество присутствующих делегатов).

· При наличии приглашенных - представителей сторонних организаций - делается запись «Приглашены: далее перечисляются фамилии и инициалы приглашенных с указанием занимаемых должностей и наименований организаций»;

· «Повестка дня» (если обсуждается несколько вопросов);
3.4.7. В повестке дня заседания перечисляются все вопросы, вынесенные на рассмотрение профсоюзного комитета, без указания докладчика. Каждый вопрос повестки дня нумеруется арабскими цифрами и начинается с предлога «О», «Об», отвечает на вопрос «О чем?» («О подготовке конференции», «Об утверждении сметы расходов» и т.д.).
Формулировка «Разное», «Текущие вопросы» и т.д. не допускается.
Слова ПОВЕСТКА ДНЯ выполняются прописными буквами от левой границы текстового поля. Каждый пункт повестки дня начинается с нового абзаца.

3.4.8. Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ.

Фамилии и инициалы докладчика и выступающих указываются с новой строки абзаца. Содержание выступлений излагается от 3-го лица единственного числа. Если имеется текст выступления, он может быть приложен к протоколу, в таком случае в протоколе после фамилии выступающего через тире указывается – «текст выступления прилагается».

В протоколе записываются вопросы и ответы на них в порядке поступления. Указывается фамилия задавшего вопрос и фамилия ответившего, формулировки вопроса и ответа. 
Допускается применение краткой формы протоколов, когда не требуется подробной записи хода обсуждения вопросов. В протоколе краткой формы указываются только список присутствующих, рассматриваемые вопросы и принятые решения.

3.4.9.  В случае принятия решения путем голосования принимаемое решение указывается в формулировках, не допускающих двойное толкование, результаты голосования указываются количеством присутствующих (участников, делегатов и т.д.), высказавшихся «3а», «Против»  и «Воздержавшихся». При отсутствии проголосовавших против и воздержавшихся допускается результаты указывать фразой «принято единогласно».
3.4.10.  Протокол подписывается председательствующим и секретарем (если он был избран).

3.4.11.  Документ, утверждаемый коллегиальным органом, прилагается к протоколу.

3.4.12.  Протоколы регистрируются датой проведения и порядковым номером заседания органа, чьи действия протоколируются. Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах срока полномочий выборного коллегиального органа, допускается нумеровать протоколы в пределах календарного года. Протоколы совместных совещаний (собраний) должны иметь составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в работе совещания.

3.4.13. Контроль за исполнением решений и отдельных мероприятий осуществляют должностные лица, указанные в протоколах в качестве исполнителей. Общий контроль осуществляют, как правило, председатель или секретарь.

3.4.14.  В случае необходимости оформления выписки из протокола заседания в ней отражается вводная часть протокола без указания приглашенных и повестки дня, а также весь текст основной части протокола соответствующего пункта повестки дня. Выписка подписывается председателем профсоюзной организации и в необходимых случаях заверяется печатью профсоюзной организации.

3.5. Подготовка и оформление постановлений.
3.5.1. Принятые решения  по отдельным вопросам, рассмотренным на заседании коллегиального органа, могут оформляться в форме постановлений.

3.5.2. Постановления оформляются на специальных бланках (Приложение № 13).

Постановления должны иметь следующие обязательные реквизиты:

· наименование Профсоюза;

· наименование профсоюзной организации;

· наименование коллегиального органа профсоюзной организации;

· название документа («ПОСТАНОВЛЕНИЕ»);

· место издания;

· дата регистрации документа и регистрационный номер;

· заголовок к тексту;

· констатирующая часть - предельно краткое изложение основных фактов по рассмотренному вопросу;

· распорядительная часть, состоящая из пунктов и подпунктов, каждый из которых содержит принятое решение или поручение;

· подпись председательствующего.
3.5.3. Регистрационный номер составной – в первой части указывается номер протокола заседания коллегиального органа, во второй части – номер рассмотренного вопроса согласно утвержденной повестке дня.

3.5.4. Заголовок должен соответствовать формулировке вопроса в повестке дня и отвечать на вопрос «О чем?» («О создании аттестационной комиссии», «Об итогах конкурса профессионального мастерства водителей», «Об утверждении Инструкции по делопроизводству» и т.п.).

Заголовок кавычками не обосабливается. Точка в конце заголовка не ставится.

3.5.5 Текст постановления должен состоять из двух частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

3.5.6. В констатирующей части предельно кратко излагаются факты и события, цели и задачи, отмеченные при обсуждении вопроса. 

Преамбула постановления завершается указанием полного наименования коллегиального профсоюзного органа и обобщающего слова  ПОСТАНОВЛЯЕТ, которое печатается с новой строки, заглавными буквами, полужирным шрифтом (без разрядки) и заканчивается двоеточием.

3.5.7. Распорядительная часть начинается с абзаца. В этой части в повелительной форме перечисляются принятые решения и предписываемые действия, выраженные глаголом неопределенной формы («согласовать», «утвердить» и т.д.), как правило, с указанием исполнителей каждого действия и сроков исполнения. 

Распорядительная часть делится на пункты и подпункты, которые обозначаются арабскими цифрами. Пункты и подпункты располагаются с красной строки. При переходе текста пункта (подпункта) в следующие строки, он печатается от левого края текстового поля (без отступа). 

Каждый пункт (подпункт) должен содержать только одно поручение по одному вопросу и, при необходимости, срок исполнения. В тех случаях, когда необходимо поручить одному ответственному исполнителю несколько разных заданий, то ответственный исполнитель указывается в основном пункте один раз, а поручения выделяются в отдельные подпункты.

3.6 Подготовка и оформление приказов и распоряжений

3.6.1. Приказы и распоряжения - основные организационно- распорядительные документы, достаточно редко используются в профсоюзных организациях. В основном, они применяются для принятия решения по оперативным вопросам в рамках полномочий председателя профсоюзной организации – единоличного исполнительного органа. 
3.6.2. Приказы и распоряжения оформляются на специальных бланках (Приложение № 8 ).

Приказы и распоряжения должны иметь следующие обязательные реквизиты:

· наименование Профсоюза;

· Наименование профсоюзной организации;

· название документа («ПРИКАЗ» или «РАСПОРЯЖЕНИЕ»);

· место издания;

· дата регистрации документа и регистрационный номер;

· заголовок к тексту, который отражает краткое содержание документа;

· констатирующая часть - предельно краткое изложение цели и причины издания приказа или распоряжения;

· распорядительная часть, состоящая из пунктов и подпунктов, каждый из которых содержит поручение;

· ссылка о наличии приложений;

· подпись;

· указатель рассылки;

· необходимые приложения со ссылкой на них в тексте.

3.6.3. Приказы и распоряжения начинаются с заголовка, который должен кратко и точно отражать содержание текста, отвечать на вопрос «О чем?» («О создании аттестационной комиссии», «Об итогах конкурса профессионального мастерства водителей», «Об утверждении Инструкции по делопроизводству» и т.п.).

Заголовок кавычками не обосабливается. Точка в конце заголовка не ставится.

3.6.4. В приказах (распоряжениях) используется форма изложения текста от первого лица единственного числа.

Текст приказа (распоряжения) должен быть лаконичным и состоять из двух частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

В констатирующей части предельно кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа (распоряжения). Она может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «во исполнение» и т.д. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование вида этого документа в творительном падеже, его дата, номер и заголовок.

Преамбула приказа (распоряжения) завершается обобщающим словом ПРИКАЗЫВАЮ (ОБЯЗЫВАЮ), которое печатается с новой строки от левого края текстового поля, заглавными буквами, полужирным шрифтом (без разрядки) и заканчивается двоеточием.

Распорядительная часть начинается с абзаца. В этой части в повелительной форме перечисляются предписываемые действия, выраженные глаголом неопределенной формы («установить», «утвердить» «назначить» и т.д.), как правило,  с указанием исполнителей каждого действия и сроков исполнения. 

Распорядительная часть делится на пункты и подпункты, которые обозначаются арабскими цифрами. Пункты и подпункты располагаются с красной строки. При переходе текста пункта (подпункта) в следующие строки, он печатается от левого края текстового поля (без отступа). Подпункты разделяются точкой, в конце точка не ставится.

Каждый пункт (подпункт) должен содержать только одно поручение по одному вопросу и, при необходимости, срок исполнения. В тех случаях, когда необходимо поручить одному ответственному исполнителю несколько разных заданий, то ответственный исполнитель указывается в основном пункте один раз, а поручения выделяются в отдельные подпункты.

Последним пунктом приказа (распоряжения) на конкретное должностное лицо возлагается контроль за исполнением документа. В случаях, когда контроль возлагается на руководителя, подписывающего документ, этот пункт оформляется следующим образом: «Контроль за исполнением приказа (распоряжения)

оставляю за собой».

3.6.5. Если приказ (распоряжение) имеет приложения, то они обязательно должны быть упомянуты в тексте по порядку номеров.

В приложениях помещают положения, регламенты, инструкции, перечни, списки, графики, обзоры, образцы документов и т.д.

В каждом приложении к приказу (распоряжению) на первом листе в правом

верхнем углу пишут «Приложение №
» с указанием его порядкового номера,

вида распорядительного документа и регистрационного номера:

Пример:
Приложение №


к приказу филиала ОАО «МРСК Северо-Запада» «Вологдаэнерго» от
№


3.6.6. После реквизитов приказа (распоряжения) «текст» и «приложение» в порядке, установленном настоящей Инструкцией, оформляется реквизит «подпись».

3.7. Подготовка и оформление актов

Акты оформляются на специальных бланках (приложение № 14) или стандартных листах бумаги формата А4.

Акт имеет гриф утверждения в правом верхнем углу. Право утверждения актов различного содержания предоставляется председателю профсоюзной организации в соответствии с его компетенцией, либо лицу, им уполномоченному.

Акты подписывают члены специальных комиссий, группы специалистов, имеющих соответствующие полномочия для вынесения оценок и подтверждения фактов.

3.8. Подготовка и оформление иных видов документов

3.8.1. Порядок подготовки, оформления, согласования, утверждения и учета (регистрации) некоторых видов документов может регулироваться отдельными организационно-распорядительными или методическими документами.

К их числу относятся: договоры, кадровые и бухгалтерские документы и т.д.

3.8.2. Общие нормы и требования настоящей Инструкции должны соблюдаться и при оформлении указанных видов документов.

IV. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУР ДЕЛ И ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

4.1. Составление номенклатур дел.

4.1.1. В целях группировки исполненных документов в дела для их систематизации, учета, обеспечения сохранности и оперативного поиска составляются номенклатуры дел по установленной форме (Приложение N 18).

4.1.2. Номенклатура дел - это систематизированный перечень конкретных наименований дел, заводимых, как правило, на календарный год, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. 
4.1.3. В номенклатуру дел профсоюзной организации должны быть включены все дела и документы, журналы и другие учетные формы, образующиеся в деятельности организации. 

4.1.4. Заголовок дела в номенклатуре должен отражать содержание документов в нем, быть кратким и конкретным. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка»), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов.

Заголовки дел в номенклатуре располагаются по степени важности включенных в них документов в следующей примерной последовательности:

- организационно-распорядительные, методические документы вышестоящих организаций;

· организационно-распорядительные документы профсоюзной организации;

· документы, отражающие деятельность структурных подразделений;

· планирование работы;

· отчетная документация;

· текущая работа;

· переписка;

· журналы регистрации;

· номенклатура дел.

4.1.5. В графе 3 номенклатуры дел указывается количество дел (томов, частей). Она заполняется по окончании календарного года.
4.1.6. Сроки хранения дел и номера статей указываются в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения документов (утвержден Росархивом 06.11.2006).

4.1.7. В течение всего срока действия номенклатуры дел в ней своевременно проставляются (в графе «Примечания») отметки о заведении дел, о переходящих делах (т.е. о продолжении дел с прошлого года на новый год), о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения и др.

4.1.8. Переходящие (незаконченные дела) структурного подразделения переносятся в номенклатуру дел следующего года с сохранением первоначального делопроизводственного индекса. Например, протоколы заседаний руководящих органов, долгосрочные планы  и т.д.

4.2. Формирование дел.

4.2.1. Дела в текущем делопроизводстве формируются в строгом соответствии с номенклатурой дел.

4.2.2. В дело подшиваются только исполненные документы. Копии документов, подшиваемые в дела, заверяются. 
4.2.3. Исполненные документы подшиваются в дело в порядке решения вопросов по хронологии, алфавиту, индексации (нумерации), причем документ-ответ должен следовать за документом-запросом.

Документы постоянного и временного срока хранения следует группировать в отдельные дела.

4.2.4. При формировании дела не допускается:

- несоответствие заголовка дела и его срока хранения названию и сроку хранения по номенклатуре;

- несоответствие содержания документов заголовку дела;

- объединение в одном деле документов с различными сроками хранения;

- подшивка в дела неисполненных документов, а также незаверенных копий документов или разрозненных экземпляров документов;

- подшивка в дела двух или более экземпляров одного и того же документа, за исключением тех документов, которые имеют какие-либо резолюции, визы, отметки, дополняющие содержание первых экземпляров;

- разобщение в делах запросов и ответов;

- подшивка сопроводительных писем без приложений либо без отметок о них;

- подшивка документов с пометкой «подлежит возврату» (исполненные документы с такой пометкой должны быть возвращены в соответствующие организации).

4.2.5. Протоколы формируются в дело в хронологическом порядке и по номерам или отдельно каждый протокол, в зависимости от его объема и документов к нему.

Документы к заседаниям помещаются после протоколов в последовательности рассмотрения вопросов или группируются в отдельное дело по номерам протоколов заседаний.

4.2.6. Каждое дело должно содержать не более 250 листов (толщина дела 30-40 мм). При большом объеме документов производят либо хронологическое деление комплекса на самостоятельные дела, либо деление вопроса на подвопросы.

4.2.7. Обложки дел должны быть оформлены в соответствии с ГОСТ 17914-72 (Приложение N19).

4.2.8. На обложку дела с документами постоянного или долговременного сроков хранения (свыше 10 лет) выносятся следующие сведения:

- наименование Профсоюза;

- наименование профсоюзной организации;

- индекс дела по номенклатуре дел;

- заголовок дела;

- номер тома, если дело состоит из нескольких томов;

- крайние даты дела (даты начала и окончания дела);

- количество листов, находящихся в деле;

- срок хранения.

Обложки дел временного хранения оформляются так же, как и постоянного хранения, с той разницей, что на обложку выносится количество листов в деле и не указываются крайние даты заведения и окончания дела, а обозначается только год формирования дела.

V. ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТОВ К ПОСЛЕДУЮЩЕМУ ХРАНЕНИЮ И ИСПОЛЬЗОВАНИЮ

5.1. Экспертиза научной и практической ценности документов.

5.1.1. Экспертиза ценности документов - это определение значения документов в целях их отбора на хранение и установления сроков хранения.

5.1.2. Экспертиза ценности документов осуществляется постоянно действующей экспертной комиссией (ЭК).

5.1.3. Персональный состав Экспертной комиссии утверждается постановлением выборного профсоюзного органа или приказом профсоюзной организации. 

В своей работе ЭК руководствуется Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации, Положением об Архивном фонде Российской Федерации, нормативно-методическими документами Росархива, настоящей инструкцией.

ЭК Организации осуществляет следующие функции:

- организует ежегодный отбор документов на хранение и уничтожение;

- рассматривает описи на дела постоянного хранения, по личному составу и долговременного (свыше 10 лет) хранения;

- рассматривает и утверждает акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению;

- рассматривает предложения об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных действующими перечнями документальных материалов со сроками хранения и выносит решения о представлении этих предложений на рассмотрение архивного учреждения.
5.1.4. Члены ЭК проверяют правильность проведенного отбора документов на хранение и уничтожение путем просмотра описей, актов и документов. 
5.1.5. Отбор документов и дел к уничтожению оформляется актом (Приложение №20). Акты рассматриваются ЭК, подписываются председателем, ее членами и утверждаются председателем профсоюзной организации.

5.2. Оформление дел.

5.2.1. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи.

5.2.2. Дела постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет) подшиваются в твердую обложку, листы нумеруются. В конце дела на отдельном листе ставится заверительная надпись (формат листа А4). В ней указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов, оговариваются особенности нумерации, физического состояния документов. Лист – заверитель дела подписывается лицом, составившим его, с указанием должности и даты (Приложение №21).

Дела временного хранения (до 10 лет включительно) оформляются упрощенно: они не переплетаются, листы в них не нумеруются, заверительная надпись не составляется.

5.2.3. В процессе группировки документов в дела постоянного хранения рекомендуется составлять внутреннюю опись документов, находящихся в деле. Внутренняя опись помещается в начале дела. В ней указываются даты и индексы документов, краткое содержание, номера листов в деле. Листы внутренней описи нумеруются отдельно, их количество обозначается в заверительной надписи после общего количества листов дела через знак "+" (Приложение №22).

5.2.4. Листы в деле постоянного  и долговременного (свыше 10 лет) хранения нумеруются черным графитным карандашом с соблюдением следующих правил:

5.2.4.1. Номер листа проставляется в правом верхнем углу, не задевая текста документа (оборотная сторона листа не нумеруется).

5.2.4.2. Фотографии и другие иллюстрированные материалы нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

5.2.4.3.  Подшитые в дела документы, имеющие собственную нумерацию, в том числе и печатные издания, нумеруются в общем порядке.

5.2.4.4. Нумерация листов дел, разделенных на тома, производится раздельно по каждому тому.

5.3. Передача дел постоянного хранения на государственное хранение осуществляется в соответствии с порядком, предусмотренным соответствующим архивным учреждением.
Председатель ВОО ВЭП







     А.А.Семенов

Приложение N1
к Инструкции по делопроизводству

ЖУРНАЛ

регистрации входящих документов

	Дата   
поступ-
ления  
	Регистрационный
номер документа
	Корреспондент
(автор)      
	Дата     
документа
	Номер    
документа
	Краткое   
содержание
документа 

	1   
	2       
	3      
	4    
	5    
	6    

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Резолюция или кому направлен документ  
	Дополни-
тельные 
сведения
о доку- 
менте   
	Расписка 
в получе-
нии      
	Отметка
об     
испол- 
нении  

	Испол-
нители
	Задание
	Срок  
испол-
нения 
	Автор  
резолю-
ции    
	Дата       
простановки
резолюции  
	
	
	

	7   
	8   
	9   
	10   
	11    
	12   
	13    
	14   

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N2
к Инструкции по делопроизводству

ЖУРНАЛ

регистрации исходящих документов

	Дата 
доку-
мента
	Регистра- 
ционный   
номер     
документа 
	Коррес-
пондент
(полу- 
чатель)
	Краткое 
содержа-
ние до- 
кумента 
	Кем     
подписан
документ
	Испол-
нитель
	Дополни-  
тельные   
сведения о
документе 
	Отметка
об     
испол- 
нении  

	1  
	2     
	3   
	4   
	5    
	6   
	7     
	8   

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N3
к Инструкции по делопроизводству
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Приложение N4
к Инструкции по делопроизводству
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Приложение N5
к Инструкции по делопроизводству
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	Общественное объединение – 

«Всероссийский 

Электропрофсоюз»

ВОЛОГОДСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

Пречистенская набережная,  д.68,

г.Вологда,   160035

Тел./факс (8172) 76-85-80 

E-mail:ASemenov@ve.vologdaenergo.ru
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Приложение N6
к Инструкции по делопроизводству

	Общественное объединение – 

«Всероссийский 

Электропрофсоюз»

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

«ВОЛОГДАЭНЕРГО»

Пречистенская набережная,  д.68,

г.Вологда,   160035

Тел./факс  (8172) 76-85-80 

E-mail:ASemenov@ve.vologdaenergo.ru
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Приложение N7
к Инструкции по делопроизводству
	Общественное объединение – 

«Всероссийский 

Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная 

организация «Вологдаэнерго»
Профсоюзная организация 

Череповецких электрических 

сетей
160009, Вологодская область, г.Череповец,

Кирилловское шоссе, д.68
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Приложение N8
к Инструкции по делопроизводству
Общественное объединение – «Всероссийский Электропрофсоюз»

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

«ВОЛОГДАЭНЕРГО»

(ППО «Вологдаэнерго» ВЭП)

ПРИКАЗ

	
	
	г.Вологда
	№
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение N9
к Инструкции по делопроизводству

ОБЩЕСТВЕННОЕ ОБЪЕДИНЕНИЕ – 

«ВСЕРОССИЙСКИЙ ЭЛЕКТРОПРОФСОЮЗ»

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

«ВОЛОГДАЭНЕРГО»

ПРОТОКОЛ №___
заседания профсоюзного комитета

г.Вологда                                                                                               __.__.201_ г.

ПРИСУТСТВОВАЛИ:

_____________________________________________________________________
ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. ___________________________________________________________
2. ___________________________________________________________
1. ________________________________________________________________
СЛУШАЛИ:

________________________________________________________________ 

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. _______________________+___________________________________
1.2. ___________________________________________________________
ГОЛОСОВАЛИ: принято единогласно.
2. ____________________________________________________________________
СЛУШАЛИ:

________________________________________________________________ 

ПОСТАНОВИЛИ:

2.1. ___________________________________________________________

2.2. ___________________________________________________________
ГОЛОСОВАЛИ: за - ____, против - ____, воздержались - ___
Председатель








         Подпись
Приложение N10
к Инструкции по делопроизводству
(пример оформления протокола)
ОБЩЕСТВЕННОЕ ОБЪЕДИНЕНИЕ – 

«ВСЕРОССИЙСКИЙ ЭЛЕКТРОПРОФСОЮЗ»

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

«ВОЛОГДАЭНЕРГО»

ПРОТОКОЛ №9

заседания профсоюзного комитета

г.Вологда                                                                                               30.09.2015 г.

ПРИСУТСТВОВАЛИ:

Сергеев А.А., Романова Л.Н., Спиридонов О.В., Панов А.В., Петров С.Г., Сидоров А.В., Данилов И.В.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О коллективных переговорах по принятию Коллективного договора.

2. Об утверждении сметы расходов на проведение отчетно-выборной конференции.

1. О коллективных переговорах по принятию Коллективного договора.

СЛУШАЛИ:

Сергеева А.А. о начале коллективных переговоров по принятию коллективного договора ОАО «__________» на 2016 и последующие годы. 

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. Предоставить право ведения переговоров, разработки, заключения и подписания коллективного договора на уровне ОАО «МРСК Северо-Запада» и решения общих для всех первичных профсоюзных организаций компании вопросов Сергееву Алексею Алексеевичу – председателю первичной профсоюзной организации «Вологдаэнерго» ВЭП.

1.2. Председателям профсоюзных организаций в срок до 15.10.2015 г. обобщить и представить в профком предложения по дополнению, изменению положений Коллективного договора.
ГОЛОСОВАЛИ: принято единогласно
2. Об утверждении сметы расходов на проведение отчетно-выборной конференции.

ПОСТАНОВИЛИ:

Утвердить смету расходов на проведение отчетно-выборной конференции ППО «Вологдаэнерго» ВЭП 07 октября 2015 г. (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ: принято единогласно.

Председатель








      А.А.Сергеев
УТВЕРЖДЕНО 
Постановлением профкома 
ППО «Вологдаэнерго» ВЭП,
протокол № 9 от 30.09.2015 г.

ПЛАНОВАЯ СМЕТА ЗАТРАТ

на проведение отчетно-выборной конференции

ППО «Вологдаэнерго» ВЭП 

07.10.2015 г.

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Сумма, руб.

	
	
	

	1. 
	Сувенирная продукция
	1000

	2.
	Питание делегатов конференции 
	1000

	3.
	Фуршетное обслуживание
	1000

	4.
	Оформление зала
	1000

	
	
	

	
	ВСЕГО:
	4000


Председатель ППО            




                         А.А.Сергеев
Приложение N11
к Инструкции по делопроизводству
(пример оформления протокола
отчетно-выборного собрания)
[image: image3.jpg]a&)l]




Томская областная организация*

Общественного объединения – «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация ОАО «_____________»

П Р О Т О К О Л 

отчётно-выборного собрания (конференции)

«___»_________20___ г.                                                                     г. Томск                                                                                  

Состоит на учёте членов Профсоюза - ___ 

Присутствует членов Профсоюза - ___

(Избрано______делегатов.            

Присутствует____делегатов). 

Приглашённые: (Ф.И.О., должность)

_________________________________

Председателем собрания (конференции) избран (а)_________________(Ф.И.О.)

Голосовали:  за ___________, против ________, воздержались ____________

Секретарём собрания (конференции) избран (а)____________ _________(Ф.И.О.)

Голосовали:  за ___________, против ________, воздержались ____________

Повестка дня

1. Отчёт о работе профсоюзного комитета за период с ____________ по _______________

2. Отчёт ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации.

3.  Выборы председателя первичной профсоюзной организации.

4.  Избрание профсоюзного  комитета. 

5. Выборы ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации.

6. Выборы   делегатов   на  VI отчётно-выборную конференцию Томской      областной организации Профсоюза.

7. (Возможно включение в повестку и других вопросов)

Повестка дня утверждена (указываются результаты открытого голосования)

1. Отчёт о работе профсоюзного комитета за период с ________ по ________
Докладчик  - председатель ППО _____________________________________(Ф.И.О.)

(Доклад прилагается)

2. Отчет ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации
Докладчик  - председатель ревизионной комиссии ППО _________________(Ф.И.О.)

(Доклад прилагается)

Выступили: 

1. (Ф.И.О., должность, затем приводится краткое содержание выступления или указывается, что текст выступления прилагается)

_____________________________________________________________ ____________________________________________________________________

3._______________________________________________________________________________________________________________________________________ Слушали: Доклад мандатной комиссии

Постановили: 

1. Протокол №1 заседания комиссии принять к сведению.

2. Утвердить протокол заседания мандатной комиссии №2.

Голосовали:  за ___________, против ________, воздержались ____________

По первому и второму вопросу повестки дня постановили: 

1. Признать работу профсоюзного комитета  удовлетворительной

2. Доклад ревизионной комиссии утвердить.

3. Установить срок полномочий профсоюзного комитета на ___лет 

до «___» _____ 2020 года.

4. __________________________________________________

И т.д.

Голосовали:  за ___________, против ________, воздержались ____________

3. Слушали: О выборах председателя первичной профсоюзной организации ___________________________(Ф.И.О. докладчика)
Выдвинуты  кандидатуры на должность председателя ППО

1.____________________________________________

2.____________________________________________

3.____________________________________________

После обсуждения кандидатур постановили: 

Принять открытую (тайную) форму голосования

Голосовали:  за ____, против ____, воздержались _____

По результатам открытого голосования председателем первичной профсоюзной организации со сроком полномочий ____ лет избран(а) 

_____________________________________________________________

Голосовали: за ___, против __, воздержались ___

(Примечание: При тайном голосовании в протоколе конференции  приводится процедура избрания счётной комиссии, а протоколы её заседания и бюллетени голосования прилагаются к протоколу)

4.  Слушали: О выборах профсоюзного комитета

___________________________________________________________                                                                                                             (Ф.И.О. докладчика)

Предложено избрать профсоюзный комитет в количестве «_____» человек. 

За количественный состав голосовали (приводятся результаты голосования)

Выдвинуты в состав профсоюзного комитета следующие кандидатуры:

1.____________________________________

2.____________________________________ 3.____________________________________

______________________________________

__________________________________________

Постановили: Принять открытую (тайную) форму голосования

Голосовали:  за _____, против _____, воздержались _____

По результатам открытого голосования членами профсоюзного комитета  со сроком полномочий ____ лет избраны:

1. (Ф.И.О. и должность) ___________________

2.____________________________________

3.____________________________________

Голосовали:  за _____, против _____, воздержались _____

(если голосовали не списком, то результаты голосования указываются по каждой кандидатуре отдельно)

      5. Слушали: Об избрании ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации __________________________________
Выдвинуты  кандидатуры в состав ревизионной комиссии ППО

1.____________________________________________

2.____________________________________________

3.____________________________________________

После обсуждения кандидатур постановили: 

Принять открытую (тайную) форму голосования

Голосовали:  за ____, против ____, воздержались _____

По результатам открытого голосования ревизионная комиссия избрана в следующем составе:

1. (Ф.И.О. и должность)__________________________

2.____________________________________________

3.____________________________________________

Голосовали:  за ____, против ____, воздержались _____

6. Слушали: Об избрании делегатов на  VI отчётно-выборную конференцию Томской  областной организации Профсоюза____________ 

____________(Ф.И.О. докладчика)

Постановлением областного комитета установлена норма представительства один делегат от ____ членов Профсоюза. В связи с этим  необходимо избрать ____ делегатов. 

Предлагается избрать делегатами:

1.___________________________________

2. ___________________________________

_____________________________________

Постановили: Принять открытую (тайную) форму голосования

Голосовали:  за ____, против ____, воздержались ___

По результатам открытого голосования делегатами на  отчётно-выборную конференцию Томской областной организации избраны:

1. (Ф.И.О. и должность)___________________

2.____________________________________

______________________________________

Постановили: Предоставить профсоюзному комитету право замены делегатов в случае возникновения такой необходимости (болезнь, командировка и т.п.)  

Голосовали:  за ____, против ____, воздержались ___

 (Аналогично оформляется рассмотрение других вопросов повестки дня)

Председатель собрания (конференции) _______________________________(Ф.И.О.)

                                                                                       (подпись и  печать ППО)

Секретарь собрания (конференции)       ______________________________(Ф.И.О.)

                                                                                                       (подпись)

Приложение N12
к Инструкции по делопроизводству
(пример выписки из протокола)

ОБЩЕСТВЕННОЕ ОБЪЕДИНЕНИЕ – 

«ВСЕРОССИЙСКИЙ ЭЛЕКТРОПРОФСОЮЗ»

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

«ВОЛОГДАЭНЕРГО»

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА №9

заседания профсоюзного комитета

г.Вологда                                                                                               30.09.2015 г.

ПРИСУТСТВОВАЛИ:

Сергеев А.А., Романова Л.Н., Спиридонов О.В., Панов А.В., Петров С.Г., Сидоров А.В., Данилов И.В.

1. О коллективных переговорах по принятию Коллективного договора.

СЛУШАЛИ:

Сергеева А.А. о начале коллективных переговоров по принятию коллективного договора ОАО «__________» на 2016 и последующие годы. 

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. Предоставить право ведения переговоров, разработки, заключения и подписания коллективного договора на уровне ОАО «МРСК Северо-Запада» и решения общих для всех первичных профсоюзных организаций компании вопросов Сергееву Алексею Алексеевичу – председателю первичной профсоюзной организации «Вологдаэнерго» ВЭП.

1.2. Председателям профсоюзных организаций в срок до 15.10.2015 г. обобщить и представить в профком предложения по дополнению, изменению положений Коллективного договора.
ГОЛОСОВАЛИ: принято единогласно

Председатель








      А.А.Сергеев

Приложение N13
к Инструкции по делопроизводству

ОБЩЕСТВЕННОЕ ОБЪЕДИНЕНИЕ – «ВСЕРОССИЙСКИЙ

ЭЛЕКТРОПРОФСОЮЗ»

ВОЛОГОДСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

ПРЕЗИДИУМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г.Вологда
07 октября 2015 года                                                                № 2-2                     

«О представлении работы на конкурс на лучшую публикацию в журнале «Вестник Электропрофсоюза»

В соответствии с Положением о конкурсе на лучшую публикацию в журнале «Вестник Электропрофсоюза» Президиум Вологодской областной организации Общественного объединения – «Всероссийский Электропрофсоюз»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Направить для публикации в журнале «Вестник Электропрофсоюза» и участия в конкурсе на лучшую публикацию в номинации «Освещение деятельности профсоюзных органов и организаций» статью корреспондента еженедельника «Профсоюзная газета» Тряпиной К.М. «История с открытым финалом».

Председатель




  


             А.А.Сергеев
Приложение N14
к Инструкции по делопроизводству

	Общественное объединение – 

«Всероссийский 

Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная 

организация«Вологдаэнерго»

АКТ

г.Вологда   
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель ППО «Вологдаэнерго» ВЭП

___________________  А.А.Сергеев

«___» ____________ 201_ г.
	

	
	
	
	
	

	
	№
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение N15
к Инструкции по делопроизводству

	Общественное объединение – 

«Всероссийский 

Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная 

организация«Вологдаэнерго»

ПЛАН

г.Вологда   
	
	
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением профсоюзного комитета ППО «Вологдаэнерго» ВЭП

от «___» _______ 201_ г. №___
	

	
	
	
	
	

	
	№
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Работы ППО на 2 полугодие 2015 года
	

	
	
	
	
	
	
	


	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Ответственный
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Примечание:
План мероприятий строится по разделам:

1. Профсоюзные собрания (конференции);

2. Заседания профсоюзного комитета;

3. Заседания постоянных комиссий;

4. Общие мероприятия (обучение профактива, культурно-массовые и спортивные мероприятия, и т.д.)

Председатель ППО







      А.А.Сергеев
Приложение N16
к Инструкции по делопроизводству
(пример допустимого упрощения документа для внутреннего пользования)
УТВЕРЖДЕН

Постановлением профсоюзного комитета ППО «Вологдаэнерго» ВЭП

от «___» _______ 201_ г. №___
ПЛАН
работы ППО «Вологдаэнерго» ВЭП на 2 полугодие 2015 года
	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Ответственный
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Председатель ППО







      А.А.Сергеев
Приложение N17
к Инструкции по делопроизводству
(пример заявления о вступлении в профсоюз)
	
	В профсоюзную организацию 

аппарата управления  «Вологдаэнерго»

ППО «Вологдаэнерго» ВЭП

от____________________________________

                            (Ф.И.О.)

______________________________________

______________________________________

______________________________________

(должность, место работы, дата рождения)


Прошу принять меня в члены Общественного объединения – «Всероссийский Электропрофсоюз» и поставить на учет в профсоюзной организации аппарата управления «Вологдаэнерго», представлять мои интересы по вопросам социально-трудовых и непосредственно связанных с ними отношений. Обязуюсь выполнять Устав Профсоюза, уплачивать членские профсоюзные взносы и принимать участие в деятельности профсоюзной организации.

В соответствии с Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом «О персональных данных» с целью представительства и защиты моих социально-трудовых прав и профессиональных интересов, организации профсоюзного учёта даю согласие на обработку  моих персональных данных (ФИО, дата и место рождения, адрес, телефон, адрес электронной почты, образование, место работы, профессия, квалификация, награды, сведения о трудовой и профсоюзной деятельности, состав семьи и другие сведения) в период моего членства в профсоюзе. Данное согласие может быть отозвано в любое время по письменному требованию.
_________________                                                                          ____________________

            Дата                                                                                                Подпись

	
	В бухгалтерию филиала ПАО                                                                «МРСК Северо-Запада»                                                        «Вологдаэнерго»

от __________________________

     ___________________________

     ___________________________


(должность, место работы)
                                                            Заявление      

Прошу Вас ежемесячно перечислять на банковский счет Первичной профсоюзной организации «Вологдаэнерго» ВЭП профсоюзные взносы в размере 1 % из  моей заработной платы одновременно с перечислением зарплаты.

_________________                                                                           ____________________

            Дата                                                                                                 подпись

Приложение N18
к Инструкции по делопроизводству

Наименование Профсоюза
Наименование профсоюзной
организации
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на _____________ год

	Индекс 
дела   
	Заголовок дела 
(тома, части)  
	Количество дел 
(томов, частей)
	Сроки хранения 
и No. статьи по
Перечню        
	Примечание 

	1   
	2       
	3       
	4       
	5     

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности

руководителя 





подпись        инициалы, фамилия

     Дата

Приложение N19
к Инструкции по делопроизводству

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

        (наименование Профсоюза и профсоюзной организации)

             Дело N______________ том N__________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

                            Заголовок дела

______________________________________________________________________

                                 Дата

                                                        ______________

                                                             (год)

Ф. N__________

Оп. N__________                                    на _______ лист.

Д. N___________

                                                      Хранить _____лет

Приложение N20
к Инструкции по делопроизводству

УТВЕРЖДАЮ:
Наименование должности

руководителя 

подпись      инициалы, фамилия

                                                                  Дата

                                       АКТ

                              ________ N_________

                              _____________________

                                 Место составления

     о выделении к уничтожению

     документов и дел, не подлежащих

     хранению

     На основании: ___________________________________________________

                     (название и выходные данные перечня документов)

______________________________________________________________________

                     (с указанием сроков их хранения)

отобраны  к  уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и

утратившие практическое значение документы фонда N__________________

______________________________________________________________________

                        (название фонда)

	N
п/п
	Заголовок
дела или 
групповой
заголовок
	Дата   
дела   
или    
крайние
даты   
	Номера  
описей  
(номенк-
латур)  
за      
________
год(ы) 
	Индекс дела  
(тома, части)
по номенклатуре
или N дела по  
описи        
	Кол-во 
дел    
(томов,
частей)
	Сроки   
хранения
дела    
(тома,  
части)  
и N
статей  
по      
перечню 
	Прим.

	1 
	2    
	3   
	4    
	5      
	6   
	7    
	8   

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого_______________________________ дел за ____________________ годы.

         (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за ______________ годы утверждены, а по

личному составу согласованы с ЭПК ____________________________________

                                   (наименование архивного учреждения)

(протокол N _________ от «__»_________ ____ г.).

Должность лица, проводившего

экспертизу ценности документов        подпись        инициалы, фамилия

Дата

ОДОБРЕНО

Протокол ЭК «______________»
от __________ N _________

Документы в количестве __________________________________________ дел,

                                  (цифрами и прописью)

весом _______________ кг     сданы в _________________________________

                                         (наименование организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной от ______________________

N _______________________

Должность работника,

сдавшего документы                    подпись        инициалы, фамилия

Приложение N21
к Инструкции по делопроизводству

                ЛИСТ - ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N_________________

     В деле подшито (вложено) и пронумеровано ________________________

____________________________________________________________ листа(ов)

                     (цифрами, прописью)

в том числе: литерные листы _____________________

пропущенные номера _____________________ + листов

внутренней описи ________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов 

	1                             
	2      

	
	


Должность лица,

составившего заверительную            подпись        инициалы, фамилия

надпись

Дата

Приложение N22
к Инструкции по делопроизводству

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела N_______________

	N

п/п
	Индекс    
документа 
	Дата      
документа 
	Заголовок 
документа 
	Номера листов дела 
	Примечание

	1  
	2     
	3     
	4     
	5         
	6     

	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________________________ документов

                         (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи ______________________________

                                             (цифрами и прописью)

Должность лица, составившего

внутреннюю опись                     подпись         инициалы, фамилия

документов дела

Заведующий архивом                   подпись         инициалы, фамилия

