                                      Р  Е  Г  Л  А  М  Е  Н  Т

работы дорожного комитета профсоюза Дальневосточной железной

                   дороги – филиала ОАО РЖД и его аппарата

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Уставом Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей дорожный комитет профсоюза (дорпрофсож) является высшим органом в период между конференциями.

1.2. Дорпрофсож формируется по принципу прямого делегирования представителей от территориальных, объединенных, первичных профсоюзных организаций на профсоюзных конференциях (собраниях) этих организаций. Отзыв и замена представителей в состав дорпрофсожа осуществляется организациями, их делегировавшими, на соответствующих профсоюзных конференциях (собраниях), а в период между конференциями – на заседаниях территориальных, объединенных профсоюзных комитетов.

Норма представительства в состав дорпрофсожа от территориальных, объединенных, первичных профсоюзных организаций устанавливается президиумом дорпрофсожа.

1.3. Полномочия дорпрофсожа начинаются с момента их подтверждения профсоюзной конференцией и заканчиваются в момент подтверждения полномочий избранного конференцией нового состава дорпрофсожа.

1.4. На заседании дорпрофсожа избирается президиум дорпрофсожа, осуществляющий руководство текущей деятельностью в период между заседаниями дорпрофсожа.

1.5. Из своего состава дорпрофсож образует постоянно действующие комиссии с целью глубокой и квалифицированной проработки проблем социальной жизни работников и подготовки соответствующих рекомендаций по защите прав интересов трудящихся.

1.6. Права и обязанности члена дорпрофсожа определяются Положением о статусе члена дорпрофсожа. В своей деятельности член дорпрофсожа подотчетен профсоюзной конференции, дорпрофсожу и организации его делегировавшей в состав дорпрофсожа..

Помимо прав, определенных Положением о статусе члена дорпрофсожа он обязан:

- систематически на профсоюзных конференциях (собраниях) информировать делегирующие его профсоюзные организации о принимаемых решениях дорпрофсожа и его президиума;

· проводить работу по реализации принятых дорпрофсожем решений.

1.7. Дорпрофсож и его выборные органы осуществляют свою деятельность в рамках Конституции Российской Федерации и действующего законодательства, в соответствии с полномочиями, определенными законом РФ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», Уставом профсоюза на основе коллективного и свободного обсуждения, гласности, учета общественного мнения и интересов работников.

1.8. В своей деятельности дорпрофсож и его выборные органы независимы от органов государственного и хозяйственного управления, политических и общественных организаций и движений, им не подотчетны и не подконтрольны.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК РАБОТЫ ДОРПРОФСОЖА

2.1. В соответствии с Уставом профсоюза заседание дорпрофсожа проводится по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания дорпрофсожа считаются правомочными, если в них участвуют более половины членов дорпрофсожа.

2.2. Основанием для проведения заседания дорпрофсожа является постановление Президиума дорпрофсожа. Заседание дорпрофсожа может быть проведено по инициативе не менее одной трети членов дорпрофсожа. При этом предложения о его проведении представляются в президиум дорпрофсожа в письменном виде с указанием вопросов, для рассмотрения которых предлагается провести заседание дорпрофсожа и краткое основание необходимости его проведения. Президиум дорпрофсожа на этом основании принимает постановление о проведении заседания дорпрофсожа и осуществляет его подготовку.

2.3. Проект повестки дня и порядок работы заседания дорпрофсожа формируется президиумом дорпрофсожа на основании планов работы дорпрофсожа и предложений постоянно действующих комиссий теркомов, дорпрофсожа. Повестка дня и порядок работы заседания дорпрофсожа вносится президиумом дорпрофсожа и утверждается на заседании дорпрофсожа. Каждый член дорпрофсожа имеет право высказать свои замечания и предложения по повестке дня и порядку работы.

2.4. В работе заседания дорпрофсожа могут принимать участие представители государственных и хозяйственных органов, общественных организаций, работники средств массовой информации.

2.5. Решения заседаний дорпрофсожа принимаются большинством голосов его участников, при наличии кворума. Форму голосования (открытое или закрытое) определяют члены дорпрофсожа.

2.6. Заседание дорпрофсожа открывает председатель ( в его отсутствие заместитель председателя). Рабочие органы – президиум, редакционная комиссия, счетная комиссия, другие рабочие органы формируются на заседании дорпрофсожа.

2.7. Президиум заседания дорпрофсожа обеспечивает соблюдение повестки дня и регламента работы, формирует список выступающих, осуществляет учет предложений и замечаний, высказанных членами дорпрофсожа по процедурным вопросам.

2.8. Президиум заседания дорпрофсожа из своего состава определяет председательствующего для ведения заседания. Председательствующий ведет заседание, следит за соблюдением регламента, представляет слово для выступления, ставит на голосование проекты принимаемых решений, объявляет результаты голосования, по решению президиума оглашает запросы, справки, заявления, обеспечивает порядок в зале заседания, способствует созданию деловой атмосферы, сближению позиций по рассматриваемым вопросам, достижению взаимосогласованных решений, принимает меры для преодоления разногласий в ходе заседания.

2.9. Редакционная комиссия дорабатывает и подготавливает проекты постановлений и другие документы заседаний дорпрофсожа.

3. ПОЛНОМОЧИЯ ПРЕЗИДИУМА ДОРПРОФСОЖА, ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК ЕГО РАБОТЫ.

3.1. Президиум дорпрофсожа свои полномочия осуществляет в соответствии с Уставом профсоюза и является руководящим органом профсоюза в период между заседаниями дорпрофсожа, подотчетен и ответственен перед ним.

В своей деятельности президиум дорпрофсожа руководствуется Конституцией и законами РФ, Указами Президента РФ, другими актами принятыми Государственной Думой, Уставом профсоюза, законом РФ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», решениями ЦК профсоюза.

3.2. Заседания президиума дорпрофсожа считаются правомочными, если в них участвует более половины его членов.

3.3. Президиум дорпрофсожа между заседаниями дорпрофсожа ведет работу по практическому осуществлению задач, определенных конференцией профсоюза, заседаниями дорпрофсожа, обеспечивает подготовку вопросов деятельности профсоюзной организации и от имени дорпрофсожа;

- вносит предложения ОАО РЖД, ЦК профсоюза по вопросам защиты трудовых, социальных, экономических, духовных прав и интересов железнодорожников и транспортных строителей, студентов, участников ВОВ и пенсионеров;

- представляет и защищает права и интересы членов профсоюза в законодательных органах власти;

-  по поручению дорпрофсожа проводит переговоры по заключению коллективного договора с руководством дороги и осуществляет контроль за его выполнением;

- предъявляет требования к органам хозяйственного управления об отмене, приостановке исполнения или изменения их решений, ущемляющих права и интересы трудящихся, учащейся молодежи и пенсионеров;

- осуществляет контроль за соблюдением прав профессионального союза, отстаивает в органах государственной власти справедливые требования трудовых коллективов;

- принимает участие в разрешении коллективных трудовых споров, направляет представителей профсоюза в состав примирительных комиссий и трудовых арбитражей;

- координирует деятельность территориальных, объединенных, первичных профсоюзных организаций, оказывает им методическую, организационную, консультативную, правовую помощь, организует обучение профессиональных кадров, обобщает и распространяет опыт профсоюзной работы;

- осуществляет контроль за выполнением принятых дорпрофсожем решений в соответствии с Уставом профсоюза;

- утверждает смету расходов дорпрофсожа, контролирует её выполнение;

- взаимодействует с ОАО РЖД в вопросах охраны здоровья трудящихся и членов их семей, санаторно-курортного лечения и отдыха железнодорожников и транспортных строителей,  детских оздоровительных лагерей и по другим вопросам;

- контролирует соблюдение исключительного права профсоюза на владение, пользование и распоряжение профсоюзной собственностью, принимает оперативные меры по защите средств и имущества профсоюза;

- на основе смет, утвержденных президиумом дорпрофсожа, распоряжается средствами, предназначенными для финансирования целевых программ, нужд дорпрофсожа;

3.4. Президиум дорпрофсожа организует выполнение решений дорпрофсожа, обобщает предложения и замечания, высказанные участниками конференций, заседаний дорпрофсожа, принимает меры к их реализации и информирует членов профсоюза о своей деятельности.

3.5. Заседания президиума дорпрофсожа проводятся в соответствии с планом работы. Заседания созывает и ведет председатель дорпрофсожа, а в его отсутствие заместитель председателя дорпрофсожа. Председательствующий на заседании президиума обеспечивает соблюдение принятого порядка рассмотрения вопросов, способствует организации полного и всестороннего обсуждения предложенных проектов документов, ведет учет высказанных предложений и замечаний. Подписывает протокол и принятые постановления на заседании президиума.

3.6. Проект повестки дня для заседания президиума дорпрофсожа формируется отделом организационной работы не позднее чем за 3 дня до заседания и согласовывается с председателем дорпрофсожа, а в его отсутствие с заместителем председателя дорпрофсожа.
3.7. На заседания президиума дорпрофсожа приглашаются работники аппарата дорпрофсожа для участия в обсуждении вопросов, непосредственно относящихся к их компетенции, представители хозяйственных органов и общественных организаций.

О дате и времени заседания члены президиума оповещаются организационным отделом дорпрофсожа, а приглашенные  на заседания президиума - отделами дорпрофсожа.

4.ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕНИЯ МАТЕРИАЛОВ К ЗАСЕДАНИЯМ ПРЕЗИДИУМА ДОРПРОФСОЖА

4.1. Материалы к заседаниям президиума дорпрофсожа представляются в организационный отдел не позднее, чем за 3 дня до начала заседания. Размножение материалов осуществляют работники отделов, ответственные за подготовку вопросов:

· проект постановления президиума дорпрофсожа;

· справку с необходимыми расчетами и обоснованиями;

· документы, на которые делается ссылка в проекте постановления или справка;

· список лиц, являющихся докладчиками или содокладчиками по обсуждаемому вопросу, с указанием фамилии, имени, отчества, месте работы и должности;

· список лиц, приглашенных на заседание.

4.2. Проект постановления президиума дорпрофсожа, а также справка должны иметь заголовки, кратко и четко отражающие их содержание.

4.3. Общий объем представленных на заседание президиума материалов, не считая приложений, не должен превышать 3-4 страниц текста в электронном виде, а по наиболее крупным вопросам не свыше 5-8 страниц.

4.4. Заведующий отделом дорпрофсожа при невозможности представить материалы в установленные сроки официально (запиской) обращается к председателю дорпрофсожа, а в его отсутствие к заместителю председателя дорпрофсожа с обоснованием просьбы о переносе срока представления материалов.

4.5. Организационный отдел дорпрофсожа по телефону сообщает членам президиума повестку дня предстоящего заседания президиума.

4.6. Проекты постановлений президиума и материалы к ним подписываются руководителями отделов дорпрофсожа. Проекты постановлений, содержание которых имеет отношение к ряду отделов визируются заведующими этих отделов.

4.7. Материалы, представленные с нарушением установленного порядка и сроков (кроме случаев, на которые имеется согласие председателя дорпрофсожа или его заместителя о переносе даты их представления) организационный отдел к рассмотрению не принимает и не включает в проект повестки дня заседания.

4.8. Оформление и размножение постановлений принятых президиумом дорпрофсожа осуществляют ответственные исполнители (работники отделов).

4.9. На следующий день после заседания президиума дорпрофсожа заведующий организационным отделом представляет председателю дорпрофсожа документы на подпись.

4.10. Проекты постановлений и других документов, по которым в ходе обсуждения были сделаны замечания или внесены дополнения и изменения, дорабатываются соответствующими исполнителями, при необходимости согласовываются с членами президиума дорпрофсожа и не позднее 3-х дневного срока представляются на подпись председателю дорпрофсожа (его заместителю).

4.11. Заседания президиума дорпрофсожа оформляются организационным отделом в недельный срок протоколом по сокращенной форме (записываются обсуждаемые вопросы, фамилии докладчиков, выступающих, принятые решения).

4.12. Рассылку постановлений осуществляют соответствующие исполнители отделов дорпрофсожа.

5. ОБЯЗАННОСТИ И ПОЛНОМОЧИЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ДОРПРОФСОЖА И ЕГО ЗАМЕСТИТЕЛЯ.
5.1. Председатель дорпрофсожа:

- распоряжается имуществом в пределах делегированных ему комитетом дорпрофсожа полномочий и денежными средствами в пределах утвержденной сметы;

- осуществляет контроль за перечислением членских профсоюзных взносов, несет ответственность за соблюдением порядка их обязательных отчислений и распределения;

- осуществляет руководство деятельностью заместителя председателя дорпрофсожа, аппаратом дорпрофсожа по выполнению решений конференций, заседаний дорпрофсожа, президиумов;

- заключает и расторгает с работниками аппарата трудовые договоры в соответствии с законодательством;

- заключает другие договора и соглашения, издает распоряжения по аппарату регламентирующие его деятельность;

- открывает в банках расчетные и другие счета;

- утверждает штат аппарата дорпрофсожа, подписывает доверенности, распоряжения на представление отпусков работников аппарата, председателей теркомов, командировочных удостоверений;

- осуществляет контроль за соблюдением принятых положений по оплате труда и социальным гарантиям выборных и штатных профсоюзных работников дорпрофсожа;

- рассматривает предложения и замечания, поступающие в дорпрофсож от профсоюзных организаций, членов профсоюза, ведет личный прием трудящихся;

- курирует деятельность дорпрофсожа по вопросам связанным с решением проблем жилищно-бытового обслуживания трудящихся, экономической и правовой защиты железнодорожников и транспортных строителей;

5.2. Председатель дорпрофсожа наделяется правом, определенным президиумом дорпрофсожа, в рабочем порядке принимать решения с последующим оформлением их постановлениями президиума по вопросам касающимся:

- утверждения статистических и финансовых отчетов, рекомендаций, консультативных материалов, мероприятий по подготовке и проведению конференций, заседаний дорпрофсожа, семинаров, совещаний;

- рассмотрения обращений, запросов и писем в органы Государственной власти, банки, суды, прокуратуру, профсоюзные и иные организации;

- подготовки от имени дорпрофсожа разъяснений по вопросам экономического,  трудового и правового характера, относящихся к компетенции президиума дорпрофсожа;

- награждения трудовых коллективов и отдельных работников;

5.3. В исключительных случаях председатель самостоятельно принимает решения, обязательные для исполнения в профсоюзных организациях.

5.4. Заместитель председателя дорпрофсожа:

- организует непосредственное исполнение решений конференций, постановлений дорпрофсожа и его президиумов;

- осуществляет контроль за уставной деятельностью территориальных, объединенных, первичных (дорожного подчинения) профсоюзных организаций;

- осуществляет полномочия дорпрофсожа в отношениях с Дальневосточной железной дорогой – филиала ОАО РЖД и ОАО транспортных строителей по вопросам, связанных с подготовкой предложений и выработкой проектов коллективных договоров, с условиями труда, другими вопросами касающихся социального положения железнодорожников и транспортных строителей;

- проводит работу по обучению и подготовки профсоюзных кадров и актива;

- курирует деятельность дорпрофсожа по вопросам связанных с решениями проблем по охране труда и здоровья, детского отдыха, медицинского обслуживания, оздоровления и отдыха железнодорожников и транспортных строителей;

- проводит работу по совершенствованию системы оплаты труда и форм материального поощрения, положений о премировании работников;

- направляет работу отдела организационной работы, социальной сферы, социально-экономической защиты, охраны труда, АХО;

- организует и координирует работу по подбору, расстановке профсоюзных кадров в профсоюзных организациях;

- в отсутствие председателя дорпрофсожа его обязанности исполняет заместитель председателя дорпрофсожа с правом подписи доверенностей, договоров, постановлений, распоряжений, финансовых документов.

6. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ ДОРПРОФСОЖА, ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ РЕШЕНИЙ.

6.1. Дорпрофсож организует свою работу в соответствии с годовым планом работы. 

Работа комплексных проверок по железнодорожным узлам отражается в планах работы дорпрофсожа.

6.2. Годовой план работы дорпрофсожа формируется на основе предложений отделов дорпрофсожа, главных инспекторов правовой и технической инспекций труда с учетом критических замечаний, высказанных на конференциях, заседаниях дорпрофсожа.

6.3. Предложения представляются за 25 дней до начала года в отдел организационной работы, который формирует проект и вносит его на рассмотрение президиума дорпрофсожа.

6.4. Утвержденный президиумом дорпрофсожа план в 10 дневный срок доводится до теркомов, объединенных  и первичных профсоюзных организаций непосредственного подчинения дорпрофсожу,  исполнителей в аппарате дорпрофсожа, руководства дороги, ЦК профсоюза.

6.5. Постановления, принятые конференциями, заседаниями дорпрофсожа и его президиума берутся на контроль.

Ответственность за организацию работы по выполнению принятых решений несут заместитель председателя дорпрофсожа, заведующие отделами, главные инспектора правовой и технической инспекций труда.

6.6. Документ считается исполненным, если все поставленные в нем вопросы решены. После исполнения документ снимается с контроля решением того органа, который его принял.

Организация системы контроля за прохождением и исполнением документов возлагается непосредственно на заведующих отделами, главных инспекторов правовой и технической инспекций труда.

7. ОРГАНИЗАЦИОННО-ХОЗЯЙСТВЕННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ЗАСЕДАНИЙ ДОРПРОФСОЖА И ЕГО ПРЕЗИДИУМОВ

7.1. Проект постановления президиума дорпрофсожа о проведении заседания дорпрофсожа готовится отделом организационной работы и вносится на заседание президиума не позднее чем за один месяц до проведения заседания дорпрофсожа.

К проекту постановления президиума о проведении заседания дорпрофсожа прилагается:

- план мероприятий по подготовке и проведению заседания дорпрофсожа;

- проект сметы расходов на его проведение, который готовит финансовый отдел дорпрофсожа совместно с другими отделами;

7.2. Предложения по составу приглашенных на заседание дорпрофсожа формирует отдел организационной работы с учетом представленных отделами заявок. Проект списка приглашенных на заседание дорпрофсожа предоставляется председателю дорпрофсожа (его заместителю) и после согласования с ними производится оформление пригласительных билетов.

7.3. Проекты документов, вносимых на рассмотрение заседания дорпрофсожа с визой заведующих отделами и заместителя председателя дорпрофсожа, не позднее чем за 5 дней до заседания дорпрофсожа предоставляются в организационный отдел.

7.4. Отдел организационной работы не позднее чем за 2 дня до заседания дорпрофсожа представляет руководству дорпрофсожа вариант порядка ведения заседания дорпрофсожа и проект регламента его работы.

7.5. Регистрацию членов дорпрофсожа (приглашенных) прибывших на заседание дорпрофсожа, выдачу проектов документов обеспечивает отдел организационной работы с привлечением работников других отделов.

7.6. Размещение в гостинице, транспортное обслуживание участников заседания дорпрофсожа и членов президиума осуществляет АХО дорпрофсожа, организацию питания -  отдел социальной сферы.

7.7. Стенографирование заседаний дорпрофсожа, конференций возлагается на организационный отдел, который совместно с другими отделами в 5 дневный срок производит её обработку и выборку предложений и критических замечаний. Оформление материалов заседаний дорпрофсожа в электронном виде совместно с АХО осуществляют отделы дорпрофсожа, главные правовой и технический инспектора труда дорпрофсожа.

7.8. Предложения и критические замечания, высказанные участниками на заседаниях дорпрофсожа, конференциях обобщаются отделом организационной работы (совместно с другими отделами) и выносятся на обсуждение президиума дорпрофсожа.

8. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ПИСЕМ И ЗАЯВЛЕНИЙ ТРУДЯЩИХСЯ, ОРГАНИЗАЦИЯ ИХ ПРИЕМА В АППАРАТЕ ДОРПРОФСОЖА.     

8.1. Письма и заявления трудящихся, поступающие в дорпрофсож, регистрируются административно-хозяйственным отделом на основании рекомендаций по ведению делопроизводства. Заявления представляются председателю дорпрофсожа, а в его отсутствие заместителю председателя для рассмотрения.

С резолюцией руководства дорпрофсожа, письмо (заявление) трудящихся направляется руководителю соответствующего отдела, который несёт персональную ответственность за его исполнение. Заведующие отделами расписываются в контрольной карточке о получении письма (заявления)  с проставлением даты его получения.

8.2. Срок исполнения письма (заявления) трудящихся считается со дня поступления. Продолжительность исполнения писем (заявлений) трудящихся, не требующих изучения и проверки, не свыше одного месяца.

В тех случаях, когда для разрешения заявления необходимо проведение специальной проверки, требования дополнительных материалов, либо принятие других мер, сроки рассмотрения заявления могут быть, в порядке исключения продлены не более чем на 1 месяц председателем дорпрофсожа или его заместителем с сообщением об этом заявителю.

8.3. Содержание ответа должно носить конкретный и аргументированный характер на все поставленные вопросы.

Ответ обязательно визируется исполнителем, заведующим отделом и подписывается председателем дорпрофсожа, а в его отсутствие заместителем председателя дорпрофсожа.

8.4. АХО осуществляет систематический контроль за рассмотрением писем и обращений трудящихся в дорпрофсож, составляет оперативную справку о количестве поступающих писем и заявлений. О ходе их рассмотрения информирует руководство дорпрофсожа по полугодию.

8.5. Прием трудящихся в дорпрофсоже проводится председателем  дорпрофсожа, его заместителем, заведующими отделов, главными инспекторами правовой и технической инспекций труда.

9. КОМАНДИРОВКИ РАБОТНИКОВ АППАРАТА ДОРПРОФСОЖА 

9.1. Заведующие отделами, главные инспектора правовой и технической инспекций труда вместе с предложениями в план работы дорпрофсожа составляют план-график командировок с указанием в нем цели и времени выезда в командировку, её продолжительность.

Корректировка планов выездов работников аппарата в командировки, а также неплановые командировки производятся только с разрешения председателя, а в его отсутствие – заместителя председателя дорпрофсожа.

9.2. Работник, выезжающий в командировку, заблаговременно готовится к ней, изучает и собирает необходимые материалы, соответствующие целям командировки, составляет план-задание на пребывание в командировке, в котором отражает перечень вопросов, подлежащих изучению по планируемой проблеме.

9.3. Командировочное задание, завизированное заведующим отделом представляется на подпись председателю дорпрофсожа, а в его отсутствие заместителю председателя дорпрофсожа.

9.4. Результаты проведения работы в командировке доводятся до сведения профсоюзного актива на месте.

9.5. По возвращении из командировки работник информирует руководство дорпрофсожа о проведенной работе и не позднее, чем через 3 дня после прибытия из командировки представляет письменный отчет.

10. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В АППАРАТЕ ДОРПРОФСОЖА  

10.1. Делопроизводства в аппарате дорпрофсожа, его отделах осуществляется на основе инструкции по делопроизводству.

10.2. Ответственность за состояние делопроизводства, сохранность документов в отделах возлагается на заведующих отделами, главных инспекторов правовой и технической инспекций труда.

10.3. Делопроизводство осуществляется в соответствии с номенклатурой дел, на каждое из которых должен иметься строго указанный номер (индекс) и его краткое название.

11. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛОВ ДОРПРОФСОЖА 

Общие положения:

Структура аппарата дорпрофсожа утверждается председателем дорпрофсожа, в соответствии с задачами вытекающими из решений конференций и заседаний дорпрофсожа. Отделы дорпрофсожа, главный правовой и технический инспектора труда обеспечивают работу дорожного комитета профсоюза, президиума дорпрофсожа.

Обязанности отделов, главного правового и технического инспекторов труда устанавливает председатель дорпрофсожа. Непосредственное руководство отделами осуществляет председатель и его заместитель. Заведующие отделами распределяют обязанности среди работников отделов, утверждаемые заместителем председателя дорпрофсожа.

Отделы дорпрофсожа работают в тесном взаимодействии и контакте между собой, осуществляют необходимую связь с ЦК профсоюза, территориальными комитетами профсоюза, объединенными профсоюзными комитетами и комитетами первичных профсоюзных организаций непосредственного  подчинения дорпрофсожу в решении стоящих перед ними задач. 

Отделы принимают участие в подготовке материалов, выработке проектов рекомендаций и постановлений по проблемам обсуждаемым по их инициативе на конференциях, заседаниях дорпрофсожа и его президиума.

ОТДЕЛ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ

- оказывает практическую и методическую помощь территориальным, объединенным комитетам, профсоюзным комитетам непосредственного подчинения дорпрофсожу по вопросам организационной работы, развития внутрипрофсоюзной демократии и гласности, информационного обеспечения;

- изучает практику работы комитетов профсоюза и готовит соответствующую информацию;

- обобщает и распространяет опыт профсоюзной работы;

- организует и проводит обучение и подготовку профсоюзных кадров и актива;

- готовит предложения по совершенствованию структуры профсоюза и его выборных органов;

- вырабатывает предложения по внесению изменений и дополнений в Устав отраслевого профсоюза;

- оказывает практическую помощь комитетам профсоюза в подготовке и проведении отчетно-выборной кампании в профсоюзных организациях;

- организует работу по планированию деятельности дорпрофсожа, его президиума и аппарата, готовит проекты планов для рассмотрения на конференциях, заседаниях дорпрофсожа, президиума дорпрофсожа;

- оформляет годовые служебные проездные билеты на работников аппарата дорпрофсожа;

- обеспечивает подготовку помещений для проведения разного рода мероприятий, заседаний, предусмотренных планами работы дорпрофсожа;

- совместно с отделами дорпрофсожа, правовым и техническим инспекторами труда обобщает предложения по критическим замечаниям высказанными на конференциях, заседаниях дорпрофсожа и организует контроль за их выполнением;

- формирует и обеспечивает хранение личных дел работников аппарата дорпрофсожа, ведёт на них трудовые книжки;

- готовит предложения по награждению профсоюзных кадров и актива в соответствии с представлениями теркомов, объединенных и профсоюзных комитетов непосредственного подчинения дорпрофсожу;

- обобщает и анализирует статистическую отчетность теркомов, объединенных и профсоюзных комитетов непосредственного подчинения дорпрофсожу по организационной работе;

- организует и ведет учет движения руководящих кадров территориальных комитетов профсоюза, объединенных и профсоюзных комитетов непосредственного подчинения дорпрофсожа;

- составляет график отпусков работников аппарата дорпрофсожа;

-осуществляет своевременное оформление протоколов конференций, заседаний дорпрофсожа, его президиума и ведет их учет;

- готовит совместно с отделом социально-экономической защиты материалы для рассмотрения на президиуме дорпрофсожа по кандидатурам представляемым к званию «Лауреат премии профсоюза».

 ОТДЕЛ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ЗАЩИТЫ

- принимает участие в разработке предложений в проект коллективного договора;

- определяет тактику ведения переговоров по коллективному договору дороги;

- осуществляет контроль за выполнением дорожного коллективного договора;

- проводит анализ сложившихся уровней заработной платы среди отделений, организаций, предприятий дороги, других филиалов ОАО РЖД на дороге, транспортных строителей и готовит соответствующие предложения по анализу;

- участвует в подготовке рекомендаций по установлению тарифных ставок и окладов, определению видов надбавок, доплат, премий, вознаграждений и других выплат;

- осуществляет контроль за выполнением администрацией предприятий и учреждений мер по обеспечению занятости трудящихся;

- принимает участие в рассмотрении трудовых конфликтов, анализирует причины их возникновения, определяет тактику поведения в конфликтных ситуациях;

- оказывает помощь теркомам и профкомам при заключении коллективных договоров и контролем за их выполнением;

- участвует в работе по подведению итогов отраслевого и дорожного соревнований, морального и материального поощрения победителей;

- оказывает методическую помощь теркомам, профсоюзным комитетам и членам профсоюза по соблюдению ТК РФ по вопросам – оплаты и нормирования труда, рабочего времени, трудового договора, гарантий и компенсаций, особенностей регулирования труда отдельных категорий работников, социального партнерства в сфере труда;

- участвует в работе комиссии по негосударственному пенсионному обеспечению;

- оказывает содействие хозяйственным руководителям в обеспечении безопасности движения поездов, сохранности перевозимых грузов;

- готовит совместно с отделом организационной работы материалы для рассмотрения на президиуме дорпрофсожа по кандидатурам представляемым к званию «Лауреат премии профсоюза».

ФИНАНСОВЫЙ ОТДЕЛ

- вырабатывает для президиума дорпрофсожа предложения по основным направлениям расходования отчислений от членских профсоюзных взносов и других денежных средств;

- разрабатывает предложения по формированию сметы расходов на осуществление деятельности дорпрофсожа и контролирует её исполнение;

- вырабатывает и принимает меры по реализации механизма финансовых взаимоотношений между дорпрофсожем и подведомственными ему  профсоюзными органами, учреждениями и организациями;

- принимает участие в разработке программ по привлечению дополнительных средств в профбюджет;

- ведет бухгалтерский учет, финансовую отчетность, оказывает практическую и методическую помощь профсоюзным органам в финансовой работе, проводит семинары с финансовыми работниками, участвует в обучении профсоюзного актива;

- осуществляет планирование, ведение оперативного учета, банковских и кассовых операций, составлении отчетности по средствам сметы дорпрофсожа, информирует президиум дорпрофсожа об использовании средств профбюджета;

 ГЛАВНЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ ИНСПЕКТОР ТРУДА

    - определяет основные направления деятельности технической инспекции труда дорожной профсоюзной организации и обеспечивает организационное и методическое руководство;

    - формирует годовой (перспективный) план работы технической инспекции труда дорпрофсожа;

   - осуществляет согласование кадров технической инспекции труда;

   - осуществляет оперативное руководство техническими инспекторами труда, контролирует выполнение возложенных на них функций;

   -  рассматривает разногласия между работодателями и техническими инспекторами труда по вопросам, входящих в их компетенцию. В необходимых случаях отменяет решения последних или выносит их на рассмотрения президиума дорпрофсожа;

  -  анализирует и готовит отчеты о результатах деятельности технической инспекции труда в ЦК профсоюза по форме 19-ТИ за полугодие и сводный отчет за год;

  -  организует и проводит комплексное обследование состояния условий и охраны труда в структурных подразделениях и организациях железнодорожного транспорта и транспортных строителей, состоящих на профсоюзном учете, обеспечивает контроль по устранению выявленных нарушений;

 - контролирует обоснованность решений по квалификации несчастных случаев, в случае необходимости проводит независимое расследование;

 -  рассматривает проекты и вносит предложения в локальные нормативные документы по условиям и охране труда. Принимает участие в работе комиссий по приемке в эксплуатацию производственных объектов, участков, оборудования, подвижного состава железнодорожного транспорта и других технических средств производства;

 -  осуществляет контрольно-надзорные функции в структурных подразделениях и организациях за состоянием условий и охраны труда, финансированием и целевым использованием средств выделяемых на охрану труда, выполнением работодателями (их представителями) обязательств по коллективному договору и обеспечивает контроль по устранению выявленных нарушений;

 -  принимает участие в работе комиссий по расследованию групповых несчастных случаев на производстве, тяжелых несчастных случаев, несчастных случаев со смертельным исходом и профессиональных заболеваний;

 -  оказывает консультативную помощь первичным профсоюзным организациям при формировании ими обязательств по вопросам охраны труда, страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний предусмотренных коллективными договорами (соглашениями);

 -  рассматривает обращения членов профсоюза по вопросам условий и охраны труда, возмещения вреда, причиненного их здоровью в результате производственной травмы или профессионального заболевания;

 -  контролирует обеспечение работников спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты, а также санитарно-бытовыми помещениями ;

 -  вносит в профсоюзные организации и хозяйственные органы предложения по улучшению условий и охраны труда, окружающей среды, промышленной безопасности. Принимает участие в работе комиссий по проверке знаний в области охраны труда и электробезопасности у руководителей и специалистов структурных единиц и филиалов;

ГЛАВНЫЙ ПРАВОВОЙ ИНСПЕКТОР ТРУДА

-   организует проверки соблюдения законодательства о труде работодателями, в том числе по вопросам трудового договора, рабочего времени и времени отдыха, оплаты труда, гарантий и компенсаций, льгот и преимуществ, а также по другим социально-трудовым вопросам;  

-   ведет прием и рассматривает заявления, письма и иные обращения членов

    профсоюза, представителей профсоюзных организаций о фактах  нарушения законодательства о труде и о профсоюзах;

-  принимает меры по устранению работодателями, должностными и иными ответственными лицами выявленных нарушений трудовых прав работников;

-  по решению профсоюзных органов, по просьбе членов профсоюза, а также по собственной инициативе обращается с заявлениями в органы, рассматривающие трудовые споры, участвует в работе комиссий по трудовым спорам и в судах общей юрисдикции;

-  обращается в государственные органы надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде для принятия мер государственного воздействия к лицам, нарушающим либо ограничивающим трудовые права работников или права профсоюза;

-   по обращению профсоюзных органов участвует в правовой защите интересов работников при проведении переговоров по заключению коллективных договоров, соглашений, разрешении коллективных трудовых споров, осуществлении акционирования и приватизации государственного и муниципального имущества, рассмотрении дел о банкротстве (несостоятельности) предприятий;

-  ведет консультативную и разъяснительную работу о трудовых правах работников, участвует в правовом обучении членов профсоюза, работников профсоюзных органов;

-   оказывает помощь членам профсоюза и профсоюзным органам в составлении исковых заявлений в судебные органы в защиту законных прав в области трудовых правоотношений;

-   участвует в комиссиях по проверке знаний трудового законодательства руководителей, специалистов;

-   информирует профсоюзные органы о выявленных в организациях нарушениях и мерах по их устранению;

-   обобщает и анализирует причины нарушений законов и иных нормативных правовых актов о труде и готовит предложения по устранению этих нарушений;

-   представляет соответствующим профсоюзным органам информационный материал об основных направлениях и итогах своей деятельности, о совершенствовании профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде;

-   предоставляет  в срок до 15 января ежегодный материал о соблюдении законодательства о труде для средств массовой информации.

ОТДЕЛ СОЦИАЛЬНОЙ СФЕРЫ

      Отдел обеспечивает деятельность дорпрофсожа, его президиума, теркомов, профсоюзных комитетов в вопросах, касающихся функционирования социальной сферы, жилищно-бытового,  торгового обслуживания железнодорожников, особенно на линейных станциях, организации общественного питания; обеспечения работников и пенсионеров бытовым топливом; реализацией правил выдачи билетов для бесплатного проезда работников железнодорожного транспорта; выполнения обязательств коллективных договоров по данным вопросам.

     Отдел анализирует, контролирует вышеуказанные вопросы, разрабатывает предложения, способствующие решению задач, связанных:

-  со строительством и распределением жилья, реализацией Концепции жилищной политики, оказанием корпоративной поддержки для очередников, нуждающихся в улучшении жилищных условий;

-  эксплуатацией жилья, созданием условий для проживающих в общежитиях;

-  улучшением торгово-бытового обслуживания железнодорожников, особенно на линейных станциях;

-  улучшением организации общественного питания, особенно локомотивных бригад по месту отдыха, работников, имеющих разъездной характер работы, занятых на работах по капитальному ремонту пути;

-  с обеспечением железнодорожников и пенсионеров бытовым топливом;

-  с реализацией правил выдачи бесплатных билетов для проезда по личным надобностям и обязательств коллективных договоров;

-  с функционированием социальной сферы, в т.ч. детских оздоровительных учреждений, объектов здравоохранения, культуры, отдыха.

ОБЩИЙ ОТДЕЛ

     Руководствуется в своей деятельности правилами внутреннего трудового распорядка, инструкцией по ведению делопроизводства, номенклатурой дел дорпрофсожа.

-  организация документооборота, прием, регистрация и направление на исполнение документов и оказание помощи руководству дорпрофсожа в процессе деятельности;

-   Печатание и размножение документов, организация отправки телеграмм, факсов;

-   контроль за прохождением заявлений и жалоб трудящихся;

-  контроль времени посещения руководителей дорпрофсожа на совещания вышестоящих органов и руководства дороги;

-  обеспечение приема посетителей к руководителям и работникам дорпрофсожа;

-   составляет номенклатуру дел, оформляет дела, составляет описи дел постоянного и долговременного хранения для сдачи в архив, обеспечивает сохранность документов;

-   ведет табель учета выхода на работу работников аппарата дорпрофсожа, оформляет командировочные удостоверения;

-    реализует заявки на предоставление мест в гостиницах, приобретение и бронирование авиа и железнодорожных билетов руководству и работникам аппарата дорпрофсожа, членам ЦК профсоюза;

-   ведет подписку по аппарату дорпрофсожа на периодическую печать (газеты, журналы через Роспечать);

-   принимает участие в подготовке совещаний, конференций, заседаний президиумов дорпрофсожа;

-   создает необходимые условия для работы аппарата дорпрофсожа. Принимает меры к обеспечению служебными помещениями, их уборке, организует контроль за содержанием рабочих мест, оснащает их оргтехникой, мебелью, канцелярскими принадлежностями и инвентарем;

-   составляет отчетность по списанию хозяйственного инвентаря 

