Регламент работы Комитета и Президиума Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации
1.Общие положения

1.1. Регламент работы Комитета и Президиума Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации (далее — Регламент) устанавливает   порядок   деятельности Комитета и Президиума Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации (далее Комитета и Президиума), являющихся постоянно действующим руководящим выборным коллегиальным органом и коллегиальным выборным исполнительным органом Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации.

1.2.  Регламент закрепляет в деятельности Комитета принципы гласности, свободного обсуждения и коллегиального решения вопросов.

1.3. Комитет для организации и ведения текущей работы между заседаниями и реализации его решений избирает Президиум.

1.4. Комитет  и Президиум осуществляют полномочия, предоставленные им Уставом Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации.

1.5. Рассмотрение вопросов, относящихся к полномочиям Председателя Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации (далее Председатель), проводится им лично или по его поручению заместителем Председателя. При необходимости,  вопросы рассматриваются с участием представителей заинтересованных сторон (выборных органов структурных подразделений Профсоюза, работников аппарата Обкома, привлекаемых специалистов других органов и организаций).


Решения Председателя оформляются распоряжениями.  Заместитель Председателя может давать поручения.

    1.6. Порядок подготовки и принятия постановлений Комитета и Президиума, распоряжений Председателя и поручений его заместителя устанавливается настоящим Регламентом.


1.7. Постановления Комитета и  Президиума подписываются Председателем, подлежат опубликованию в «Информационном бюллетене», тиражированию и рассылке в организации Профсоюза и другим исполнителям в соответствии с решением коллегиальных выборных органов. 

2.   Планирование работы Комитета, Президиума и Председателя
2.1. Деятельность Комитета, Президиума и Председателя Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации осуществляется на основе перспективных и целевых программ и мероприятий, годовых планов работы Обкома, направленные на реализацию решений съездов Профсоюза.

2.2. Годовой план работы Комитета включает в себя:

а) даты проведения заседаний Комитета и Президиума;

б) перечень вопросов для рассмотрения на заседаниях;

в) перечень вопросов для изучения комиссиями и отделами;

г) мероприятия по оказанию помощи и осуществлению контроля за деятельностью выборных органов профсоюзных организаций в реализации решений съездов и вышестоящих профсоюзных органов с указанием сроков и ответственных за их выполнение;

д) проведение общепрофсоюзных, зональных и профессиональных мероприятий по подготовке и повышению квалификации профсоюзных кадров, актива и его резерва, с указанием сроков, места проведения и ответственных за их осуществление;

е) мероприятия по взаимодействию с органами исполнительной и законодательной власти, федеральными органами управления организациями сферы общественного обслуживания, другими органами в интересах членов Профсоюза;

ж) вопросы информационного обеспечения деятельности профсоюзных органов;

 з) другие вопросы, требующие разрешения в планируемый период.

2.3. Комитет, отделы Обкома  за месяц до начала планируемого периода (до 01 декабря) передают в отдел организационной работы Обкома предложения в проект плана работы на предстоящий год, который их анализирует, обобщает, формирует проект плана и представляет их Председателю Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации . 

2.4. Проект плана работы вносится на рассмотрение Президиума Председателем   и от имени Президиума на заседание Комитета.

2.5. Председатель, его заместитель, специалисты, отделы и работники аппарата Обкома  организуют свою работу в соответствии с утвержденным планом работы.

2.6. Решение об изменении утвержденного плана работы в части содержания вопроса и срока его рассмотрения может быть принято Председателем на основании мотивированного предложения соответствующего отдела Обкома, ответственного за подготовку вопроса, и поддержанного Председателем, с последующей информацией Комитета.

     2.7. Контроль за выполнением плана работы осуществляет Президиум Обкома Профсоюза.  

3. Организация и порядок работы Комитета

3.1. Заседания Комитета созываются по мере необходимости по решению Президиума или по требованию не менее одной трети членов Комитета, но не реже одного раза в год.

3.2.   Дата, место и время проведения заседания Комитета, проект повестки дня, докладчики, состав рабочих групп (комиссий) утверждаются Президиумом.


Извещение членов Комитета и приглашенных о проведении очередного заседания Комитета и планируемых к рассмотрению вопросах осуществляет информационно-методический отдел Обкома не позднее, чем за месяц до заседания.

3.3. Проект повестки заседания Комитета, докладчики утверждаются Президиумом на основании плана работы, предложений членских организаций, постоянных комиссий Комитета, ревизионной комиссии, отделов и специалистов аппарата Обкома.


План формируется специалистами по организационной работе совместно с другими работниками аппарата Обкома.


Дополнительные вопросы и проекты постановлений или резолюций, внесенные в ходе заседания Комитета, рассматриваются им только после предварительного рассмотрения редакционной комиссией, образованной на заседании Комитета.

3.4. Не позднее, чем за месяц до проведения заседания Комитета, распоряжением Председателя утверждается составы рабочих групп по подготовке заседания и выработке проектов документов.

3.5. Приглашение членов Комитета, членов ревизионной комиссии на заседание и комплектование  материалов  осуществляют  специалисты   по   оргработе  с участием других работников аппарата Обкома.

3.6. Членская организация вправе делегировать на заседание Комитета другого полномочного представителя вместо отсутствующего члена Комитета от этой организации без права решающего голоса.

Порядок делегирования представителей в Комитет определяется членскими организациями самостоятельно.

3.7. Заседания Комитета проводятся,  как правило, открытыми. В  необходимых случаях, по решению Президиума, могут проводиться закрытые заседания.


Члены Комитета вправе вносить свои замечания и предложения по проектам повестки дня и соответствующим материалам на имя Председателя до открытия заседания. 


Указанные предложения и замечания учитываются и оглашаются председательствующим на заседании Комитета при обсуждении повестки дня, а по документам – передаются для рассмотрения в редакционную комиссию.

3.8. Члены Комитета и приглашенные на заседание регистрируются в установленном порядке работниками аппарата Обкома. Данные регистрации сообщаются ведущему заседание до начала работы Комитета в письменной форме. 
Заседание Комитета ведет Председатель Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации, а в его отсутствие -  заместитель Председателя.

3.8.1. На заседаниях Комитета утверждается повестка дня, регламент её обсуждения, формируются следующие рабочие органы: президиум заседания, редакционная комиссия, счетная комиссия (группа счетчиков), секретариат.

Их количественный и персональный состав утверждается Комитетом открытым голосованием

3.8.2. Президиум заседания Комитета обеспечивает соблюдение регламента, повестки дня и порядка работы, формирует список выступающих и определяет очередность их выступлений, информирует членов Комитета о поступивших предложениях, делает объявления по порядку ведения заседания.


Председательствующий заседания Комитета:

- открывает и закрывает заседание;

- предоставляет слово для докладов, выступлений и сообщений;

- ставит на голосование проекты постановлений и резолюций;

- руководит подсчетом голосов и объявляет результаты голосования;

- оглашает вопросы, справки, заявления и предложения, поступившие в президиум;

- организует учет предложений и замечаний, высказываемых членами Комитета по процедурным вопросам, а так же поступающих писем, записок и телеграмм, информирует о них участников заседания;

- обеспечивает порядок в зале заседаний.


Председательствующий так же способствует созданию деловой атмосферы, сближению позиций по рассматриваемым вопросам, достижению согласованных решений в интересах Профсоюза, принимает необходимые меры для проведения консультаций с постоянными комиссиями, членами редакционной комиссии и рабочих групп, привлеченными специалистами и заведующими отделами Обкома  в целях преодоления разногласий по обсуждаемому вопросу.  

3.8.3. Никто   не   вправе   выступать   на   заседании Комитета без   разрешения председательствующего или Комитета.

  Каждый участник прений должен придерживаться темы обсуждаемого вопроса. Если он отклоняется от нее, председательствующий вправе напомнить ему об этом. Если замечание не учтено, председательствующий может прервать выступление или прекратить его.

3.8.4. Прения прекращаются по предложениям членов Комитета открытым голосованием. После принятия решения о прекращении  прений председательствующий выясняет, кто из желающих выступить, но не выступивший, настаивает на выступлении, и с согласия членов Комитета, предоставляет ему слово.

3.8.5. За несоблюдение порядка на заседании к члену Комитета могут применяться следующие меры воздействия:

- призвать к порядку; 

- лишить права выступления.

3.8.6. Призвать   к      порядку      участника      заседания     Комитета     вправе председательствующий в случае, если он:

            - допускает в своей речи оскорбительные выражения;

- допускает иные нарушения регламента.                                                  

3.8.7. Лишение права выступления принимается Комитетом простым голосованием, большинством голосов от числа присутствующих членов Комитета.

3.9.    В работе Комитета принимают участие с правом совещательного голоса члены ревизионной  комиссии и Моложежного совета Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации.  На заседаниях   присутствуют   работники   аппарата Обкома и  представители    профсоюзных    органов    членских организаций. 

Лица, приглашенные на заседание Комитета, могут выступать в прениях, вносить предложения, делать замечания, давать справки по существу обсуждаемых вопросов без права участия в принятии постановлений.

В заседаниях Комитета может принимать участие любой член Профсоюза.


При необходимости,  по предложению председательствующего или членов Комитета для подготовки предложений по дополнительно внесенным в повестку дня вопросам, Комитет может создавать рабочие группы или комиссии из состава присутствующих членов Комитета.

Члены Комитета, не избранные в состав комиссий и групп, могут участвовать в их работе с правом совещательного голоса.

3.10. По приглашению Председателя или его  заместителя в работе Комитета   могут принимать участие представители органов законодательной, исполнительной и судебной властей, объединений работодателей, работники средств массовой информации и иных организаций.

3.11. Выдача  проектов   постановлений   и   других  документов   членам   Комитета осуществляется специалистами аппарата Обкома  при   регистрации, в день заседания Комитета. 

Решения Комитета принимаются в форме постановлений.

3.12. Постановления Комитета  принимаются  большинством  голосов  его  членов, принимающих участие в заседании при наличии кворума. Форму голосования (открытое или тайное) определяют члены Комитета.  Кроме постановлений Комитет может принимать заявления, обращения и иные документы.

3.13. Постановления и резолюции Комитета принимаются, как правило, открытым голосованием.

В случае принятия Комитетом решения о проведении закрытого (тайного) голосования им избирается счетная комиссия.

3.14. Счетная комиссия (группа счетчиков) организует проведение голосования при принятии постановлений по обсуждаемым вопросам путем проведения закрытого (тайного) голосования, определяет его результаты и вносит протоколы по вопросам, поставленным на голосование, на утверждение Комитетом.

Группа счётчиков проводит подсчёт голосов и итоги докладывает председательствующему на заседании Комитета.

Организационно-техническое обеспечение закрытого (тайного) голосования осуществляют отдел организационной работы Обкома.

3.15.  Рабочие органы (редакционная, счетная комиссии, рабочие группы) на своем первом заседании избирают председателя и секретаря. Принятые решения оформляются протоколом и подписываются всеми членами соответствующих рабочих органов. 

3.16.   Редакционная  комиссия  дорабатывает  проекты   постановлений   и  другие документы Комитета.

После принятия Комитетом постановлений и других документов они с визой председателя редакционной комиссии передаются в информационно-методический отдел Обкома. 

Члены Комитета, не выступившие в связи с прекращением прений, вправе сдать подписанные тексты  своих  выступлений  в редакционную  комиссию или в информационно- методический отдел Обкома для последующего их включения в протокол или стенограмму заседания.

3.17. Постановления и протокол заседания Комитета подписываются Председателем, а в его отсутствие - заместителем Председателя, председательствовавшим на заседании.

Информационно-методический отдел Обкома доводит постановления до членских организаций и членов Комитета.

3.18. В исключительных случаях допускается принятие решений Комитета без проведения заседания путем заочного голосования с использованием современных средств связи (электронной почты с электронной подписью, факса и т. п.). 

Результаты голосования прилагаются к принятому решению.

4.Организация и порядок работы Президиума
4.1.    Президиум  является   коллегиальным   выборным   исполнительным   органом Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации и  осуществляет   текущее руководство её деятельностью. Заседания Президиума проводятся в соответствии с утвержденным планом работы, но не реже одного раза в квартал. 

Внеочередные заседания Президиума проводятся по мере необходимости по инициативе Председателя  или требованию не менее половины членов Президиума.

4.1.1.Член Президиума лично участвует в заседаниях Президиума.

4.1.2. Члены Президиума в случае невозможности принять участие в заседании сообщают Председателю или его заместителям о причине неявки.

4.1.3.  Уважительными причинами отсутствия на заседаниях Президиума могут быть:

-   болезнь;

-   командировка;

-   отпуск;

- иные причины, признанные Председателем  уважительными.

4.1.4. Член Президиума не вправе делегировать свои полномочия при голосовании другому лицу.

4.1.5. Председатель вправе информировать выборные органы членских организаций об участии членов Президиума в работе Президиума.

4.2. Заседания Президиума проводятся, как правило, открытыми. В необходимых случаях могут проводиться закрытые заседания.

4.3. Заседания Президиума ведет  Председатель, а в его отсутствие -  заместитель Председателя.

4.4. В работе Президиума имеют право участвовать председатель ревизионной комиссии с правом совещательного  голоса, а в его отсутствие- заместитель  председателя комиссии,   представители   членских  организаций, члены Комитета, не входящие в состав Президиума.

4.5. В заседаниях Президиума могут принимать участие работники аппарата  Обкома, обеспечивающие проведение Президиума, освещение его работы и принимавшие участие в подготовке рассматриваемых вопросов.

4.6. По приглашению Председателя или его заместителя  в работе Президиума могут принимать участие представители органов законодательной, исполнительной и судебной властей, объединений работодателей, представители средств массовой информации. Круг лиц, приглашаемых на заседания Президиума, в каждом конкретном случае  определяет  Председатель   или   по   его   поручению  -  заместитель Председателя.

4.7. Вызов членов Президиума на заседание, извещение руководителей членских организаций о   заседании Президиума,   регистрацию,   комплектование   и   выдачу   материалов   его участникам осуществляют  работники аппарата Обкома.

4.8. Проекты постановлений и прилагаемые к ним справочные материалы визируются с указанием даты заведующими отделами, ответственными за подготовку вопроса, и передаются на рассмотрение Председателю.

 На проектах постановлений, представленных Председателю, обязательны визы:

- связанных с финансовой политикой Профсоюза – заведующего финансовым отделом;

- связанных с изменениями в структуре Профсоюза, а так же имеющих нормативный характер – заместителя Председателя по правовой работе.

4.9. При подготовке на рассмотрение Президиума вопросов, требующих участия нескольких   членских   организаций,  распоряжением Председателя может создаваться рабочая группа (комиссия), координирующая их действия, с утверждением плана подготовки материалов к заседанию Президиума.

4.10. Материалы к заседанию Президиума представляются в информационно-методический отдел Обкома не позднее, чем за три дня до заседания. Они должны содержать:

-  проект постановления; 

-   краткую пояснительную записку (при необходимости);

- список лиц, приглашаемых на заседание Президиума по данному вопросу.

4.11. В проектах постановлений указываются ответственные лица за исполнение и контроль за сроком исполнения.

4.12. Проект постановления по обсуждаемому вопросу составляется с соблюдением следующих требований: 


- название вопроса, соответствующее утвержденному в плане работы комитета (заголовок);


- краткое изложение проблемы (сути вопроса) со ссылкой на факты, документы и цифровые данные, подтверждающие основные выводы и предложения (констатирующая часть);


- четко сформулированные задачи перед органами, организациями и должностными лицами Профсоюза, сроки исполнения и ответственные лица, наименование и перечень ранее принятых постановлений, подлежащих частичному изменению или снятию с контроля (постановляющая часть).

Заведующие отделами Обкома, на которых возложена подготовка соответствующих материалов на заседание Президиума, несут персональную ответственность за их качество и своевременность представления.

4.13.  Повестка планового заседания Президиума, проекты постановлений, другие материалы,   выносимые  на  обсуждение,   как  правило,   выдаются   членам Президиума не позднее, чем за день до заседания.

4.14. Постановления Президиума принимаются большинством голосов его членов, участвующих в заседании, при наличии кворума.

4.15. В необходимых случаях постановления Президиума могут приниматься в рабочем порядке или путем визирования проектов членами Президиума и подписания    Председателем. Кроме    постановлений, Президиум   может принимать заявления, обращения, иные документы.

4.16. Проекты постановлений и прилагаемые к ним справочные материалы визируются с указанием даты заведующими отделами или заместителем Председателя, ответственными за подготовку вопроса, и передаются на рассмотрение Председателю.

4.17. Проекты   документов,   не   получившие   при   обсуждении   на   заседании Президиума замечаний, представляются на подпись председательствующему не позднее, чем через день после заседания Президиума.

Проекты постановлений и другие документы, по которым в ходе обсуждения были сделаны замечания, внесены изменения или дополнения, по поручению  Президиума дорабатываются исполнителями, которые согласовывают их с членами Президиума.


Материалы, представленные с нарушением установленного порядка и срока к рассмотрению не принимаются и возвращаются их исполнителю.


4.18.. В случаях, когда включенный в проект повестки дня вопрос по каким-либо причинам не может быть внесен на рассмотрение Президиума, ответственный за его подготовку по согласованию с Председателем за 20 дней до заседания представляет Председателю служебную записку с указанием причин переноса срока или снятия вопроса с обсуждения, который принимает окончательное решение.


4.19. Заседания Президиума оформляются протоколом по сокращенной форме (записывается обсуждаемый вопрос, фамилии докладчиков, выступающих, принятые постановления, результаты голосования, высказанные особые мнения и возражения). Постановления и протокол подписывает Председатель, а в его отсутствие-заместитель Председателя, который вел заседание.

    
 Ведущий заседание подписывает протокол не позднее 5 рабочих дней после проведения заседания.


4.20. В исключительных случаях допускается принятие решений Президиума без проведения заседания опросом членов Президиума с указанием их мнения по рассматриваемому вопросу ( в рабочем порядке).


4.21. Оформление,   размножение,   учет   и   рассылка   постановлений,   принятых  Президиумом возлагается на информационно-методический отдел Обкома.

4.22.  Постановления рассылаются членским организациям не позднее недельного срока после их принятия.

4.23.  Не реже одного раза в год Президиум информирует о своей работе Комитет.

4.24.  В случае,  если деятельность Президиума будет признана неудовлетворительной, Комитет может изменить состав Президиума полностью, либо прекратить полномочия досрочно отдельных его  членов  за  невыполнение    постановлений профсоюзных органов, неучастие в работе.

4.25.  График отпусков членов Президиума согласовывается с Президиумом.

5. Организация работы Председателя Курганской областной 
организации Профсоюза работников государственных 
учреждений и общественного обслуживания Российской 
Федерации и его заместителя
5.1. Председатель Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации осуществляет общее руководство деятельности Комитета, Президиума и аппарата Обкома по реализации уставных целей и задач, решений съездов Профсоюза и организует их работу.

5.2. Заместитель Председателя Профсоюза в соответствии с распределением обязанностей рассматривает и вносит предложения Председателю  по конкретным вопросам деятельности Профсоюза, его территориальных органов, координирует и контролирует деятельность отделов областного комитета.

5.3. Председатель и его заместитель в соответствии со своими должностными обязанностями рассматривают конкретные вопросы деятельности территориальных органов, систематически, проводят аппаратные совещания с заведующими отделами и работниками аппарата, на которых рассматривают ход выполнения программ, мероприятий и планов работы, принимают соответствующие решения или поручения.

5.4. По результатам рассмотрения конкретных вопросов и документов Председатель и его заместители выражают свое отношение, либо дают распоряжения (поручения) в виде подписанных ими резолюций (поручений), оформляемых и учитываемых в установленном порядке.

6. Организационно-хозяйственные вопросы 
проведения заседаний Комитета и Президиума.  
Контроль за исполнением постановлений
6.1. Аппарат Обкома Курганской областной организации Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации осуществляет организационно-техническую   подготовку   проведения заседаний Комитета, Президиума, рабочих групп, ревизионной комиссии.    Расходы на проведение заседаний  Комитета и Президиума определяются Председателем.

6.2. Проведение в необходимых случаях совещаний с руководителями членских организаций накануне или после заседаний Комитета и Президиума, формирование повестки этих совещаний, регистрацию, обеспечение его участников необходимыми материалами организуют специалисты и другие работники аппарата Обкома. 

6.3. Освещение работы Комитета и Президиума в средствах массовой информации организует отдел информационно-методической работы Обкома.

6.4.  Приглашение представителей средств массовой информации и выдачу им материалов по вопросам, выносимым на рассмотрение Комитета, Президиума, разрешение на проведение кино, видео, фотосъемок и звукозаписи хода заседаний, а также допуск в зал осуществляет отдел информационно-методической работы по согласованию с Председателем.

6.5. Подготовку залов заседаний, их техническое оснащение, организацию питания, обеспечение гостиницей организуют специалисты и другие работники аппарата Обкома.

6.6. Контроль за исполнением постановлений.

6.6.1. Общий контроль за сроками исполнения постановлений и других документов, принятых Комитетом и Президиумом, осуществляет заместитель Председателя.

6.6.2. Ответственность за   организацию   работы   по    выполнению   принятых документов   несут    заведующие отделами, специалисты Обкома,  в компетенцию которых входят данные вопросы.

6.6.3.  После   исполнения  документ  снимается   с  контроля    по письменному    представлению   ответственного    за    исполнение    данного документа с разрешения Председателя.

6.6.4. Протоколы заседаний Комитета и Президиума, а также подлинники принятых постановлений хранятся в информационно-методическом отделе Обкома в течение трех лет, после чего сдаются в архив.

7. Подготовка и проведение совещаний, 
круглых столов и семинаров
7.1. В соответствии с утвержденным планом работы Комитетом проводятся:

-   совещания-семинары с руководителями и работниками аппаратов территориальных  и первичных профсоюзных комитетов; 

- совещания представителей профсоюзных организаций систем министерств,  служб, агентств и организаций общественного обслуживания;

- зональные семинары-совещания с профсоюзными кадрами и активом территориальных  и первичных профсоюзных организаций по планам работы.

7.2. По решению Председателя могут созываться специальные совещания, не предусмотренные планом работы  для обсуждения неотложных, срочных вопросов.

7.3. Порядок подготовки и проведения совещаний и семинаров, организуемых  Обкомом осуществляется в порядке, определяемом Председателем.

7.4. Для участия в совещаниях и семинарах могут привлекаться научные работники, специалисты федеральных органов власти. Подбор лекторов, обеспечение их участия в совещаниях и семинарах возлагаются на организационный отдел Обкома, ответственный за его подготовку и проведение.

7.5. Рекомендации (резолюции) совещаний и семинаров, выступления докладчиков (лекторов) протоколируются и по поручению Председателя или его заместителя рассылаются заинтересованным организациям Профсоюза, либо подлежат опубликованию в изложении в «Информационном бюллетене».

7.6. О месте, сроках проведения совещаний и семинаров, организуемых Областным комитетом, а также планируемых к рассмотрению вопросах, участники указанных мероприятий извещаются не позднее, чем за месяц до его проведения. В работе зональных совещаний и семинаров принимают участие Председатель Профсоюза и (или) его заместитель, заведующие отделами Обкома.
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