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«Затверджено»
постановою ЦК ПАУ

від 24.03.2010 р. № 29-11

4.33. ІНСТРУКЦІЯ
З ОРГАНІЗАЦІЇ ДІЛОВОДСТВА У ВИБОРНИХ ОРГАНАХ
ПРОФСПІЛКИ АВІАБУДІВНИКІВ УКРАЇНИ

(ПАУ)
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Інструкція з організації діловодства у виборних органах Профспілки авіабудівників України (далі - ІНСТРУКЦІЯ) встановлює загальні правила документування діяльності виборних органів Профспілки авіабудівників України (далі – ПАУ) всіх рівнів та порядок організації роботи з документами.

Під документом, відповідно до офіційного визначення, слід розуміти матеріальну форму одержання, зберігання, використання і поширення інформації, зафіксованої на папері, магнітній, кіно- та фотоплівці, в електронному вигляді або на іншому носієві.

1.2. При розробці ІНСТРУКЦІЇ враховані наступні нормативні і організаційні документи:

- Статут ПАУ (затверджений ІІІ-м з'їздом ПАУ, із змінами і доповненнями від 2001, 2004, 2006 рр);

- "Рекомендації з питань діловодства в первинній профспілковій організації (профспілковому комітеті) - Бібліотечка голови профспілкового комітету" ФПУ № 2-3 (86-87), 2007 р.;

- Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 "Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до Оформлення документів";

- "Інструкція про порядок видачі міністерствам та іншим центральним органам виконавчої влади, підприємствам, установам, організаціям, господарським об'єднанням та громадянам дозволів на право відкриття та функціонування штепсельно-граверних майстерень, виготовлення печаток і штампів, а також порядок видачі дозволів на оформлення замовлень на виготовлення печаток і штампів" (затверджена наказом Міністерства внутрішніх справ України від 11.01.1999 р. № 17, в редакції від 07.09.2005 р);

-  "Положення про виконавчий апарат ЦК ПАУ" (затверджене постановою ЦК ПАУ від 11.12.2001 р., із змінами і доповненнями від 2002, 2006 рр);

- "Положення про організацію контролю за виконанням документів у виконавчому апараті ЦК ПАУ" (затверджене розпорядженням по ВА від 24.05.2004 р. № 38);

- "Порядок організації та здійснення контролю за виконанням рішень Президії ФПУ" (затверджений постановою Президії ФПУ від 11.02.2007 р. № П-31-9);

- Регламент Президії ЦК ПАУ (затверджений постановою Президії ЦК ПАУ від 23.10.2007 р. № П-13-8);

- Регламент ЦК ПАУ (затверджений постановою ЦК ПАУ від 24.10.2007 р. № П-14-10);

- "Наскрізна номенклатура справ у виконавчому апараті ЦК ПАУ" (затверджена розпорядженням по ВА від ______________ № _______________);

- Форми профспілкової звітності ПАУ (затверджені постановою ЦК ПАУ від 28.03.2007 р. № 10-13).

1.3. Положення ІНСТРУКЦІЇ поширюються на всю службову документацію виборних органів ПАУ.

1.4. Діловодство у виборних органах ПАУ всіх рівнів є обов'язковим, при цьому діловодство в профкомах первинних організацій ПАУ ведеться окремо від діловодства підприємств, на яких діють первинні організації;

1.5. При оформленні документів виборних органів ПАУ, виготовленні печаток, штампів, бланків слід враховувати норми Закону України "Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності".

Зокрема, відповідно до цього Закону, юридичною особою є профспілкова організація (а не профспілковий комітет, як раніше), керівником організації, як юридичної особи, є її голова.

1.6. Відповідальність за організацію діловодства, дотримання встановлених правил і порядку роботи з документами покладається, як правило, на голову профспілкової організації.
ІІ. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЛОВОДСТВА

2.1. ВХІДНІ ДОКУМЕНТИ

2.1.1.  До категорії вхідних документів належать:

- листи та рішення виборних органів ПАУ, інших профспілок, профспілкових організацій і профспілкових об'єднань;

- листи та рішення підприємств галузі, органів влади, громадських об'єднань, інших організацій і установ тощо;

- звернення (заяви, скарги, пропозиції) членів ПАУ, інших громадян;

- звіти профорганізацій і підприємств за встановленими формами.

2.1.2.  Усі документи, які надходять до виборного органу ПАУ, приймаються централізовано (в залежності від штатної чисельності апарату виборного органу – управлінням справами, секретарем, безпосередньо головою тощо) і підлягають реєстрації в журналі або на реєстраційно-контрольних картках – РКК (див. Додаток № 1).

2.1.3. Конверти, в яких надійшли документи, зберігаються і додаються  до самих документів лише у випадках:

- коли тільки на конверті можна встановити адресу відправника, час відправлення, отримання;

- коли в конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам на конверті.

Конверти також зберігаються і додаються до матеріалів, пов'язаних із судовими, арбітражними справами, позовними заявами, касаційними скаргами, та додаються до звернень громадян.

2.1.4. Неправильно оформлені  (непідписані, назасвідчені), пошкоджені або надіслані не за адресою документи, за рішенням голови, повертаються відправникові або пересилаються адресатові.

2.1.5. На вхідному документі у правому нижньому куті (або на іншому вільному від тексту місці, крім місця, призначеного для підшивки) першого аркушу проставляється відмітка про дату та реєстраційний номер (за реєстраційним журналом). Якщо документ надійшов у неробочий час, датою реєстрації є наступний робочий день.

2.1.6. Реєстраційний номер складається з порядкового номера реєстрації вхідних документів в межах календарного року, який може бути доповнений індексом за номенклатурою справ, індексом кореспондента тощо.

Нумерація документів в реєстраційному журналі чи на реєстраційно-контрольній картці ведеться у межах календарного року, починаючи з № 1.

Деякі документи (нормативно-правові та регуляторні акти загального характеру, рекламні проспекти, інформаційні бюлетені, особисті запрошення тощо) реєстрації не підлягають.

2.1.7. Результати розгляду вхідного документу керівником виборного органу фіксуються, при необхідності, у відповідній резолюції.

Резолюція складається з:

- прізвища виконавця (у давальному відмінку);

- змісту  доручення на виконання;

- терміну  виконання;

- особистого  підпису керівника, дати.

На документах, які не потребують додаткових вказівок щодо виконання, у резолюції зазначаються: виконавець, підпис керівника, дата.

2.1.8. Резолюція, як правило, проставляється безпосередньо на документі, нижче від реквізиту "Адресат", паралельно до основного тексту.

Якщо місця для резолюції недостатньо, її можна проставити на іншому вільному від тексту місця у верхній частині лицьового боку першого аркушу документа, але не на полі документа, призначеному для підшивки.

2.1.9. Відмітку про постановку документа на контроль виконання позначають літерою "К", словом або штампом "Контроль" на лівому боці першого аркушу, на рівні заголовка.

2.1.10. Діловодство за зверненнями членів ПАУ, інших громадян ведеться окреме від іншої вхідної кореспонденції, із дотриманням певних особливостей, а саме:

а). організація роботи провадиться відповідно до Закону України "Про звернення громадян" (№ 393/96-ВР 02.10.1996 р.) та Інструкції з діловодства за зверненнями громадян (постанова КМ України від 14.01.1997 р. № 348);

б). звернення реєструються в окремому журналі (див. Додаток № 2). При цьому до реєстраційного номера додається буквенний індекс "з" (наприклад: вх. № 12-з, де "12" – порядковий номер звернення з початку року, а "з" – означає звернення);

в). облік  особистого прийому членів ПАУ, інших громадян ведеться в окремому журналі (див. Додаток №3).
2.2. ВИХІДНІ ДОКУМЕНТИ

2.2.1.  До категорії вихідних документів належать:

- листи виборного органу ПАУ до профспілкових організацій і профспілкових об'єднань;

- листи виборного органу ПАУ до підприємств галузі, органів влади, громадських об'єднань, інших організацій і установ тощо;

- внутріспілкові документи (витяги з протоколів, постанови, рішення), які підлягають адресній розсилці, згідно із вимогами Статуту ПАУ та регламентів роботи відповідних виборних органів;

- звіти за затвердженими формами, які підлягають адресній розсилці.

2.2.2. Усі вихідні документи, після підписання їх керівником (заступником керівника), реєструються в журналі вихідних документів (див. Додаток № 4) і відправляються адресатам того ж дня або не пізніше наступного робочого дня (терміни відправки для внутріспілкових документів регулюються регламентами роботи виборних органів).

2.2.3. Примірник вихідного документу, що залишається у справах виборного органу ПАУ, має бути завізований виконавцем і підписаний керівником. 

Якщо вихідний лист оформлений не на бланку, а на звичайному аркуші паперу, підпис керівника необхідно засвідчити печаткою профспілкової організації.

2.2.4. На всіх примірниках вихідного документу проставляються дата реєстрації та реєстраційний номер.

Реєстраційний номер складається з порядкового номера реєстрації вихідних документів в межах календарного року, який може бути доповнений індексом за номенклатурою справ, індексом кореспондента тощо.

2.2.5. Внутріспілкові документи розсилаються за тими ж номерами, які їм були присвоєні при оформленні.

2.3. ПРОТОКОЛИ І ПОСТАНОВИ

2.3.1.  Протоколи профспілкових зборів, конференцій, з'їздів, засідань виборних органів, оформлюються на спеціальному бланку або на чистому аркуші паперу з відтворенням постійних реквізитів:
- найменування:  Профспілка авіабудівників України (ПАУ);

- найменування організаційної ланки ПАУ;

- найменування виборного органу;

- назва виду документа – ПРОТОКОЛ (див. Додатки №№ 6-9);
- місце проведення заходу;

2.3.2. Текст протоколу складається з вступної та основної частин:

► у вступній частині зазначається:

- прізвища, ініціали присутніх на засіданні членів виборного органу (в алфавітному  порядку);

- прізвища, ініціали та посади запрошених осіб (якщо кількість запрошених перевищує 15 осіб, то до протоколу додається їх список, а в протоколі робиться  узагальнюючий запис, наприклад: 

Запрошені: голови цехових профорганізацій, профгрупорги, голови комісій –  всього 27 чол. (список додається);

- кількість членів профспілкової організації і кількість присутніх (для зборів);

- кількість обраних делегатів і кількість присутніх із них (для конференції і з'їзду);

- прізвища, ініціали голови та секретаря зборів, конференції (або склад президії із зазначенням головуючого чи головуючих);

► основна частина протоколу складається з розділів, що відповідають пунктам порядку денного. Розділи нумеруються і будуються за схемою "СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (УХВАЛИЛИ)".

Прізвища та ініціали доповідачів і виступаючих, а при необхідності і їх посади, друкуються з наступного рядка і з абзацу. Якщо доповідь (звіт) не наводяться в тексті протоколу, а додаються до нього, то після прізвища доповідача через тире робиться запис: "Текст доповіді на ____ арк.. додається".

Тексти виступів наводяться, при необхідності, в протоколі у формі прямої мови, наприклад:

ВИСТУПИЛИ:

- Іванов І.Г. (член профкому) – я пропоную внести до рішення...

Заголовок постанови, що приймається за підсумками обговорення питання порядку денного і яка друкується на окремому бланку (аркуші паперу), має формулюватися у вигляді відповіді на питання "Про що?", наприклад:
Про план роботи ____________ на 20__ рік 

(зразок оформлення постанови див. у Додатку № 10).

Текст постанови додається до протоколу. У розділі "ПОСТАНОВИЛИ" зазначається: "Постанова на ________ арк. додається".

Якщо постановою затверджується якийсь документ, то він додається до протоколу із зазначенням на ньому грифу затвердження.

Якщо один із пунктів затвердженого порядку денного не розглядався на засіданні, це фіксується в протоколі із зазначенням причини.

2.3.3. Протокол повинен мати номер, який є порядковим номером зборів, конференції, з'їзду, засідання виборного органу. Нумерація протоколів засідань виборного органу ведеться в межах періоду його повноважень.

2.3.4. Протокол та постанови зборів, конференції, з'їзду підписуються головою і секретарем. У випадку обрання президії зборів, конференції, з'їзду протоколи і постанови підписуються головуючим. Якщо головуючих було декілька, документи підписуються головою виборного органу ПАУ.

Протоколи засідань виборного органу підписуються особою, яка головувала на засіданні, із зазначенням її посади.

Підпис головуючого у протоколі завіряється печаткою.

2.3.5. Постанови виборного органу з питань, що розглядаються ним спільно з представником власника (роботодавцем, об'єднанням роботодавців, адміністрацією підприємств) або органом влади, оформлюються не на бланку, а на чистому аркуші паперу.

Номер постанови при цьому складається з двох частин, одна з яких визначається виборним органом, а друга – службою діловодства іншої Сторони, наприклад:

№17-5/085, де: 17-5 – номер, визначений виборним органом ПАУ;



    
     085 – номер, визначений службою діловодства іншої Сторони.

2.3.6. З питань оперативного характеру, коли неможливо зібрати членів виборного органу, постанови виборного органу можуть прийматися шляхом опитувального голосування (у робочому порядку, без обговорення). Загальний порядок прийняття таких постанов і межі їх застосування визначаються, як правило, Регламентом роботи відповідного виборного органу.

При відсутності регламенту слід мати на увазі, що:

-  проект постанови має бути узгоджений (візування, консультації тощо) з такою кількістю членів виборного органу, яка, за Статутом ПАУ, правомірна приймати рішення;

- опитувальне голосування не може застосовуватися при прийнятті рішень з питань основної статутної діяльності виборного органу. Наприклад, профком не може  прийняти таке рішення при наданні згоди на звільнення члена ПАУ з ініціативи роботодавця, або в інших випадках, коли згідно із законом чи Статутом ПАУ передбачена участь працівника в засіданні.

Постановам, прийнятим шляхом опитувального голосування між засіданнями виборного органу, присвоюється номер, який складається із номера протоколу наступного засідання і порядкового номера питання з додаванням літери "г" (голосування), наприклад:  


№ П-21-2г, де:  П-21 – номер протоколу наступного засідання Президії, 




     2г – друга по порядку постанова, 




     прийнята шляхом опитувального голосування.

Самі постанови, з додатками та документальним підтвердженням результатів голосування, додаються до протоколу наступного засідання.

2.3.7. При потребі (за запитом або для документального підтвердження певного факту) можуть складатися витяги з протоколу чи постанови (Додаток №11). Витяги завіряються печаткою профспілкової організації.

ІІІ. СКЛАДАННЯ ТА ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ

3.1. При складанні та оформленні документів необхідно дотримуватися вимог вищезгаданого Національного стандарту України ДСТУ 4163-2003, які забезпечують юридичну силу документів, сприяють їх оперативному проходженню та виконанню.

3.2. Для складання документів використовується папір форматів  А3 (297 х 420 мм), А4 (210 х 297мм) і А5 (210 х 148 мм). При цьому:

- папір формату А3 (297 х 420 мм) використовувати для оформлення документів у вигляді таблиць;

- на папері формату А4 (210 х 297мм) (бланках) оформлюються протоколи, постанови, листи тощо;

- на папері формату А5 (210 х 148 мм) (бланках) оформлюються, як правило, супровідні листи, текст яких не перевищує 7 рядків, надрукованих через один інтервал.

3.3. Зразки бланків, які використовуються у діловодстві виборних органів, затверджуються постановою відповідного виборного органу, в т.ч.:

- бланк вихідного листа;

- бланк протоколу, постанови;

- бланк розпорядчо–управлінського документу (розпорядження тощо).

3.4. Назва профспілкової організації на бланку повинна відповідати статутній назві, наприклад:


"... Первинна організація Профспілки авіабудівників України 



на (у) _________________________________________________

(назва підприємства, організації)

3.5. Згідно з нормами Ст.1.9, 5.2. Статуту ПАУ, на бланках профспілкових організацій може використовуватися затверджена символіка ПАУ.
3.6. Довідкові дані про профспілкову організацію (поштова адреса, номер телефону, факсу, електронної пошти, рахунку в банку, код тощо) зазначаються тільки на бланках вихідних листів.

На бланках розпорядчих документів (постанов, розпоряджень тощо) довідкові дані не зазначаються.

3.7. У випадку, коли профспілкову організацію зареєстровано за однією адресою, а знаходиться вона фактично за іншою, на бланках зазначається поштова адреса за місцем фактичного розташування.

3.8. На бланках протоколів та постанов, витягів з них розпоряджень, після назви профспілкової організації зазначається назва виборного органу, який ухвалив цей документ.

Назва виду документа (протокол, постанова, витяг, розпорядження) зазначається нижче назви виборного органу.

3.9. Приклади оформлення бланків документів, відповідно до вимог ДСТУ 4163-2003, наведені у Додатку № 5.

3.10. Загальні вимоги до оформлення документів на бланках є наступними:

а) поля (береги) тексту: - лівий – 30 мм; правий – 10 мм; верхній і нижній – по 20 мм; 

б) документи, які оформлюються на бланку  формату А4 (210 х 297 мм), повинні мати заголовок (розташовується зліва зверху), який би стисло і точно відображав зміст документа і формулювався, як правило, у вигляді відповіді на запитання "Про що?", наприклад: 

Про виділення коштів...   або

Про надання інформації ...  або

Про заходи щодо ... 

Крапку в кінці заголовка не ставлять;

в) назва адресату (кому адресується документ) зазначається у називному відмінку, наприклад: 


       Київська міська державна адміністрація
або 

Дніпропетровське обласне об'єднання профспілок

г) якщо документ адресується конкретній посадовій особі, то назва  адресату зазначається у давальному відмінку, наприклад:   Голові первинної організації ПАУ

 на ДП "Завод 410 ЦА" 

Бочечці В.К. 

або

 Директору ДП "Харківський 

машинобудівний завод "ФЕД" 

Жданову О.А.

д)  поштова адреса адресату зазначається в кінці його назви. При цьому порядок і форма запису поштової адреси повинні відповідати правилам поштового зв'язку в Україні, наприклад: 

           

  Профспілковий комітет первинної 







  організації ПАУ у ВАТ "Мотор Січ" 






   вул. Омельченко, 19, м. Запоріжжя-68, 69068

е) якщо документ (лист) надсилається фізичній особі, то у називному відмінку зазначається прізвище, ім'я та по-батькові цієї особи (або прізвище та ініціали), вулиця, номер будинку і квартири, населений пункт, район, область, поштовий індекс, наприклад:   






          

Іваненко Петро Юхимович

вул. Бажова, буд.41, кв.10,

м. Київ-154, 02154

є) після друкування тексту документу та переліку додатків (при необхідності) на відповідному бланку оформлюється підпис посадової особи у скороченому форматі, наприклад:  





Голова первинної 

організації ПАУ


(підпис)



І.С. Петренко

Якщо документ друкується не на бланку, підпис оформлюється у повному форматі, із зазначенням назви організації, наприклад:

Голова первинної організації ПАУ 

на  (у) ______________________


(підпис)
   

П.І.Б.




  (підприємство)

ж) документи, як правило, підписуються однією особою.

Два чи більше підписів проставляються в тому разі, коли за зміст документу відповідають декілька осіб (акти, фінансові документи, міжвідомчі документи тощо). У такому випадку підписи розміщуються:

- один під одним, якщо документ підписується посадовими особами однієї організації (наприклад – голова організації та бухгалтер);

- на одному рівні, з двох сторін, якщо документ підписується посадовими особами, рівнозначними за своїми посадами (наприклад – керівник підприємства та голова первинної організації ПАУ, або голови кількох організацій тощо);

з) документ підписується особою, зазначеною у цьому документі. Не допускається підписання документу з використанням прийменника "за" або  похилої риски перед найменуванням посади;

и) гриф затвердження на затвердженому документі проставляється у верхньому правому куті першого аркушу документа, наприклад: 

ЗАТВЕРДЖЕНО

постановою профкому ПО ПАУ

на ДП "ДержККБ "Луч"         

від 30.12.2009 р. № 2-4

Якщо документ затверджується посадовою особою, гриф оформлюється наступним чином:







ЗАТВЕРДЖУЮ










Голова Профспілки

__________  Я.В. Жугаєвич







(підпис)

" ___ " ___________ 20__ р.

і) гриф погодження проставляється, як правило, у верхньому лівому куті документа, наприклад:






ПОГОДЖЕНО

Заст. голови правління


ВАТ "УкрНДІАТ"

__________  В.А. Матвієнко







(підпис)

" ___ " ___________ 20__ р.

й) слова ЗАТВЕРДЖЕНО, ПОГОДЖЕНО при оформленні реквізитів "гриф затвердження" та "гриф погодження" в лапки не беруться;

к) про наявність додатків до документа зазначається в тексті документа або окремо, після тексту документа, перед підписом посадової особи. 

Назва додатку в тексті повинна відповідати назві самого додатка;

л) вихідний документ, як правило, повинен мати  відмітку про безпосереднього виконавця. Цей реквізит складається з прізвища виконавця, його ініціалів, номера службового телефону і проставляється в нижньому лівому куті останнього аркуша документа, нижче підпису посадової особи;

м) усі службові документи, резолюції керівників, візи та інші помітки на  документах обов'язково датуються;
н) при засвідченні документа (або його копії) печаткою її слід проставляти таким чином, щоб вона захоплювала останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала чи засвідчила документ (крім фінансових або інших документів, де місце для печатки визначається заздалегідь літерами М.П.) та частину підпису;

о) засвідчувальний підпис на копії документа розміщується під реквізитом "підпис"  і складається із слів "Згідно з  оригіналом", найменування посади, особистого підпису, прізвища та ініціалів посадової особи, дати засвідчення копії, наприклад: 


Згідно з оригіналом


Заст. голови ПО ПАУ 



у ВАТ "Точприлад"


(підпис)

А.І. Петрук



07.01.2010 р.


п) якщо копія документа виготовляється для потреб за межами організації, вона скріплюється печаткою;

р) текст документу складається з абзаців, які не повинні бути великими. Нормативним лінгвісти вважають абзац із 3-5 речень. Найзручніші для сприйняття речення складаються з 5-7, найбільше з 9 слів. Текст документу повинен бути чітким, коротким і не допускати різних тлумачень;

с) більшість документів складається від третьої особи, наприклад: 

"... профспілковий комітет вважає, що...";

т) при звертанні в документах до конкретної особи вживається форма кличного відмінка. При цьому слід уважно ставитися до написання закінчення імені та по-батькові адресата.

Зокрема, слід мати на увазі, що чоловічі імена, які закінчуються на "й", у кличному відмінку мають, як правило, закінчення "ю" (Сергій – Сергію, Григорій – Григорію). Жіночі імена, що закінчуються на "я", у кличному відмінку мають закінчення "є" (Марія – Маріє, Євгенія - Євгеніє).

3.11. При виготовленні і оформленні печатки і штампів необхідно керуватися Інструкцією МВС (див. п.1.2. ІНСТРУКЦІЇ).

Відповідно до Інструкції МВС основна (проста – без зображення Державного герба України) печатка виготовляється круглою або трикутною. Примітка: трикутна печатка виготовляється для організації, яка не має рахунку в установах банку.

3.12. Напис на печатці повинен співпадати з назвою профспілкової організації, зазначеною у свідоцтві про державну реєстрацію юридичної особи (внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців – ЄДР).

Крім власної назви профспілкової організації (первинної, об'єднаної, територіальної) як юридичної особи, слід зазначати по зовнішньому колу печатки назву "Профспілка авіабудівників України", до складу якої вона входить як організаційна ланка.

3.13. На печатках зазначається також ідентифікаційний код юридичної особи та її місцезнаходження (місто, селище, село).

3.14. Кожний напис на печатці виконується українською мовою або, з урахуванням регіональних особливостей, українською і російською мовами одночасно.

3.15.  Інструкцією МВС встановлено такі розміри печаток:

- круглої форми з текстом однією мовою – діаметром 38-40 мм;

- круглої форми з текстом двома мовами – діаметром 40-45 мм;

- трикутна – розмір сторони 45 х 45 мм.

Щодо розміщення написів у межах кола печатки, то Інструкцією вимог не встановлено, тому це визначається замовником печатки.

3.16. На печатках організаційних ланок ПАУ, відповідно до Статуту, може використовуватись  символіка ПАУ.
Зразки печаток та штампів організаційних ланок ПАУ, з метою їх уніфікації і відповідності Статуту, погоджуютьсяз Центральним Комітетом.

3.17. Облік виготовлення печаток, штампів та їх видачі ведеться в окремому журналі (Додаток № 12), який вноситься до номенклатури справ відповідного виборного органу.

Видача печаток, штампів, а також бланків суворої звітності здійснюється під розписку. Зберігаються вони в сейфі або металевій шафі.

Перевірка наявності та умов зберігання печатки. штампів і бланків суворої звітності провадиться не рідше одного разу на рік комісією, яка призначається розпорядженням голови організації.

3.18. Відповідальність  і контроль за дотриманням порядку зберігання печатки і штампів покладається на голову профспілкової організації.

При зміні голови профспілкової організації печатка і штампи передаються новообраному голові по акту.

ІV. ОРГАНІЗАЦІЯ КОНТРОЛЮ ЗА ВИКОНАННЯМ ДОКУМЕНТІВ

4.1. Контроль за виконанням документів здійснюється з метою забезпечення своєчасного розгляду  і якісного вирішення поставлених у них питань та сприяння ефективній поточній діяльності виборного органу.

4.2. Контролю за виконанням підлягають зареєстровані документи (вхідні, вихідні, постанови), а також доручення  та розпорядження, в яких встановлені завдання або порушені питання, що потребують вирішення.

4.3. Контроль за виконанням документів здійснюють:

- по суті документа  - голова організації, його заступник;

- по терміну виконання та звітності про виконання – секретар (керуючий справами) виборного органу.

Примітка: при відсутності в апараті виборного органу секретаря контроль документу в повному обсязі здійснює голова профспілкової організації або уповноважена ним особа.

4.4. Відповідальність за своєчасне і якісне виконання документа або доручення несуть посадові особи, зазначені в тексті документа або резолюції керівника. 

У разі. коли документ виконується кількома виконавцями, відповідальним за організацію виконання є особа, зазначена в резолюції першою.

Якщо в документі (резолюції) міститься кілька завдань (доручень), то контролюється виконання кожного з них.

4.5. Документи можуть бути із зазначенням і без зазначення  терміну виконання.

Термін виконання може бути вказаний в самому документі, в резолюції керівника або встановлений певним актом законодавства (щодо депутатських запитів, звернень громадян тощо). 

4.6. Документи без зазначення терміну виконання повинні бути, на загальних підставах, виконані протягом 30 календарних днів, а документи з позначкою "терміново" – протягом 7 робочих днів від дня їх реєстрації.

За обґрунтованим проханням виконавця термін виконання може бути подовжений.

4.7. Контроль здійснюється за допомогою реєстраційно-контрольних карток (РКК) або в журналі реєстрації документів.

На документах, що контролюються, а також на РКК (в журналі реєстрації) проставляється штамп "Контроль" або літера "К", після чого документ передається виконавцеві, під розпис.

4.8. Виконаний документ знімається з контролю тією посадовою особою, яка встановила контроль.

Постанови знімаються з контролю рішенням виборного органу, на підставі підсумкової інформації про їх виконання.

Дані про виконання документа і зняття його з контролю вносяться до РКК (журналу).

V. РОБОТА З ДОКУМЕНТАМИ З ОСОБОВОГО СКЛАДУ

(КАДРОВІ ПИТАННЯ)

5.1. Організація роботи з документами з особового складу (кадрове діловодство) включає в себе документування таких функцій:

- прийняття на роботу;

- переведення працівника на іншу роботу (посаду);

- звільнення з роботи;

- покладання обов'язків тимчасово відсутніх працівників (суміщення посад);

- заохочення працівників або накладання на них дисциплінарних стягнень;

- надання відпусток;

- оформлення відряджень.

5.2. Прийняття на роботу та звільнення з роботи оформлюються рішенням (постановою) виборного органу чи розпорядженням голови профспілкової організації, відповідно до порядку, встановленого Статутом ПАУ.

Особливу увагу слід приділяти складанню та оформленню постанов, що стосуються обрання та звільнення керівників (голів), прийняття та звільнення з роботи штатних працівників виборних органів. Прізвища, імена, по-батькові зазначених осіб у тексті вказуються повністю.

Наприклад, заголовок і текст постанови про обрання голови первинної організації ПАУ оформлюються наступним чином:



Про обрання Петренка І.П. 



головою первинної організації ПАУ



ОБРАТИ



Петренка Івана Петровича головою первинної організації ПАУ на (в) 

________________________________





(підприємство)

Підстава звільнення викладається стисло, відповідно до трудового законодавства, з посиланням на статтю Кодексу закону про працю України. 

Наприклад, заголовок і текст постанови про звільнення голови первинної організації ПАУ оформлюються наступним чином:



Про звільнення з посади Петренка І.П. 



ЗВІЛЬНИТИ



Петренка Івана Петровича  21.02.2010 р. з посади голови первинної 


організації ПАУ на (в) ________ у зв'язку із закінченням строку 



повноважень, п.2. Ст. 36 КЗпП України

5.3. Прийняття працівників на роботу до виборного органу та звільнення їх з роботи здійснюються, як правило, на підставі їхніх заяв.

У випадку прийняття на роботу за переведенням з іншого підприємства надсилається лист на ім'я керівника того підприємства з проханням звільнити працівника за переведенням для подальшої роботи у виборному органі (Додаток №13) .

Зразки постанов виборного органу про прийняття на роботу  та звільнення з роботи наведені у Додатках №№ 14-17.

5.4. На кожного штатного працівника  виборного органу (якщо навіть штатним працівником є лише голова організації) заповнюється, згідно з наказом Міністерства статистики України від 27.10.1995 р. № 277, облікова картка за формою № П-2 (Додаток № 18).

5.5. Посадовою особою виборного органу, яка здійснює нарахування та виплату заробітної плати штатним працівникам, ведуться особові рахунки із заробітної плати. Вони  формуються в алфавітному порядку, за прізвищами працівників, в окрему справу за кожний календарний рік.

5.6. На штатних працівників виборного органу ведуться трудові книжки, згідно з "Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях", затвердженою наказом Міністерства праці, Міністерства юстиції і Міністерства соціального захисту України від 29.07.1993 р. № 58.

При цьому у трудовій книжці штатного працівника виборного органу робляться записи щодо:

- у графі "З" – повної назви профспілкової організації, у виборному органі якої працює особа, наприклад, 



Первинна організація Профспілки авіабудівників України на (у) 



__________________________________________






(підприємство)

- у графі "1" – порядковий номер запису, що вноситься;

- у графі "2" – дата прийняття на роботу (обрання на посаду);

- у графі "3" – "Прийнято на посаду головного бухгалтера... " або "Обрано головою (заступником) ...

У виборному органі повинні вестись книга обліку бланків трудових книжок та вкладок до них, а також книга руху трудових книжок та вкладок до них.

Із кожним записом, що вноситься до трудової книжки, голова профспілкової організації зобов'язаний ознайомити працівника, під розписку в особовий картці форми П-2.

Якщо голова профспілкової організації або інший працівник виборного органу виконують свою профспілкову роботу на громадських засадах, то до трудової книжки записи про виконання цих обов'язків не вносяться, а сама трудова книжка зберігається за місцем основної роботи.

VІ. НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ ВИБОРНОГО ОРГАНУ

6.1.  Для упорядкування документації та з метою забезпечення єдиного порядку роботи з документами у кожному виборному органі складається номенклатура справ.

6.2. При складанні номенклатури слід керуватися:

- "Переліком типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів їх зберігання" (затвердженим наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України від 20.07.1998 р. № 41, із змінами від 26.11.2001 р.);

- "Наскрізною номенклатурою справ у виконавчому апараті Центрального Комітету ПАУ";

-  рекомендаціями ІНСТРУКЦІЇ, які розміщені нижче.

6.3. Номенклатура складається посадовою особою, яка займається у виборному органі питаннями організаційної роботи, погоджується з керівником архіву (особою, відповідальною за архів) підприємства, установи, організації, куди профспілкова організація передає (буде передавати)  на архівне збереження свої документи, і затверджується постановою виборного органу чи розпорядженням керівника організації.

Перший примірник номенклатури зберігається у виборному органі як обліковий документ, другий – передається службі діловодства підприємства (для первинної організації), третій – архіву підприємства, установи, організації, якщо документи передаються до цього архіву. Робочі копії номенклатури надаються працівникам виборного органу, для організації їх поточної роботи.

6.4. Кожна справа, включена до номенклатури, повинна мати номер (індекс). Для первинної профспілкової організації він може складатися з цифрового індексу, який присвоєно первинній організації службою діловодства підприємства, та порядкового номера справи у виборному органі, наприклад:



19-05, де 19 – індекс ППО у справах підприємства, 



   
     05 – порядковий номер справи за номенклатурою ППО.

6.5. Всі документи виборного органу, після їх отримання та виконання (якщо вони контрольні), формуються у справи, яким даються найменування (заголовки), що у стислій формі характеризують склад і зміст документів у справах, а також період, до якого вони належать (при необхідності).

Порядок розміщення заголовків справ у номенклатурі визначається ступенем важливості документів, що входять до справи.

6.6. Протоколи зборів, конференцій, з'їздів, засідань виборних органів формуються у справи в хронологічному порядку і за номерами протягом календарного року (незалежно від загальної нумерації протоколів у межах періоду повноважень виборного органу).

Заяви членів ПАУ про надання допомоги, довідки про їх матеріальний стан формуються в окрему справу, а не разом із протоколами засідань, на яких вони розглядались. 

Особові рахунки штатних працівників виборного органу систематизуються в межах року, в алфавітному порядку за прізвищами.

6.7. Документи постійного і тимчасового термінів зберігання формуються, як правило, у справи окремо.

6.8. Щорічно (до 15 грудня) номенклатура справ уточнюється або, при потребі, переукладається, з урахуванням встановленої архівними органами формою (Додаток №19).
По закінченні року в номенклатурі робиться підсумковий запис про кількість справ, які протягом року утворилися в діяльності виборного органу.

Номенклатура, разом із підсумковим записом, зберігається в діловодстві як окрема справа і передається (для первинної організації) до архіву підприємства разом із документами первинної організації.

6.9. Примірні номенклатури справ для первинної організації та перелік справ цехової організації наводяться в Додатку № 20 і № 21.

VІІ. АРХІВНЕ ЗБЕРІГАННЯ ДОКУМЕНТІВ

7.1. Закінчені діловодством справи постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання, у тому числі з особового складу, через 2 роки після завершення їх у діловодстві повинні здаватися до архіву виборного органу (підприємства – для первинної організації) для подальшого зберігання та використання(Додаток № 22).

7.2. Підготовка документів до передачі в архів включає:

- експертизу цінності документів;

- оформлення справ;

- складання описів справ.

7.3. Для організації та проведення експертизи цінності документів і відбору їх для передачі на зберігання у виборному органі створюється експертна комісія, за розпорядженням керівника органу.

Експертиза проводиться на підставі номенклатури справ, переліків документів із зазначенням строків зберігання і включає в себе поаркушний перегляд завершених справ, відбір справ постійного і тимчасового зберігання, справ для знищення, і здійснюється щороку (за підсумками року).

7.4. За результатами експертизи складаються описи справ постійного і тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу, а також акти про виділення до знищення справ, строки зберігання яких закінчуються.

Форми цих документів, порядок їх складання та оформлення визначаються Правилами роботи архівів та іншими нормативно-методичними документами Державного комітету архівів України та архівних установ.

7.5. Відбір документів, строки зберігання яких закінчилися, складання актів про виділення цих документів до знищення (форма акта – Додаток № 23) здійснюється після складання описів справ за відповідний період.

Справи включаються в акт про виділення їх до знищення, якщо передбачений для них строк зберігання закінчився до 1 січня року, в якому складено акт. Наприклад, справи з 3-річним строком зберігання, закінчені у 2009 році, можуть включатися в акт, що буде складений не раніше 1 січня 2013 року.

Затвердження актів проводиться після затвердження описів справ постійного і тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу. Тільки після цього можна знищувати документи.

7.6. Порядок і строки передачі документів до державного архіву визначаються архівом, а сама передача проводиться згідно з описами.

7.7. При зміні (переобранні) керівника профспілкової організації всі справи передаються новому керівнику за актом прийому-передачі справ (примірний склад такого акту для рівня первинної профспілкової організації наведений у Додатку №24).

Акт складається в 3-х примірниках (перший – зберігається у справах виборного органу ПАУ, другий – надсилається вищому за підпорядкуванням виборному органу ПАУ, третій – видається колишньому керівнику, який здійснив передачу справ.

Акт підписується особами, які передають і приймають справи, а також представником від виборного органу, ревізійної комісії та головним бухгалтером  організації.

За наявності у осіб, які беруть участь в оформленні акту, зауважень до окремих пунктів, вони викладають їх письмово і додають до акту при його підписанні.

Акт розглядається і затверджується на засіданні виборного органу.

P.S. До Інструкції докладаються ще 24 додатки, в яких надаються зразки документів,      які згадуються по тексту Інструкції

Інструкція розроблена постійною комісією ЦК ПАУ 

з питань організаційно-масової роботи





































































