УТВЕРЖДЕНО

решением профсоюзного комитета 

 ППО ФЦДТ «Союз»

Протокол № 03-10 от  22.12.2010г.

ПОЛОЖЕНИЕ

О распределении обязанностей между освобожденными   выборными и штатными работниками ППО ФЦДТ «Союз»

Председатель профсоюзной организации

· Осуществляет общее руководство работой профсоюзного комитета и штатных работников профсоюзной организации в соответствии с Уставом Всероссийского профессионального союза работников оборонной промышленности.

· Организует работу всех структурных формирований ППО.

· Руководит финансово-хозяйственной деятельностью ППО.

· Принимает меры по обеспечению квалифицированными кадрами формирований ППО, повышению их квалификации, созданию безопасных условий их труда.

· В пределах предоставленных полномочий решает текущие вопросы между заседаниями профкома (президиума) и поручает выполнение отдельных задач или функций штатным работникам и руководителям структурных формирований ППО.

· Подписывает все финансовые документы ППО.

· Ведет личный прием членов профсоюза первичной профсоюзной организации.

· Курирует работу производственно-экономической, бюджетной, жилищной, спортивной комиссий, комиссий по коллективному договору и по делам молодежи.

· Несет ответственность за расходование финансовых средств профбюджета, бюджета целевого финансирования и других средств, находящихся в собственности профсоюзной организации ФЦДТ «Союз».

· Несет ответственность за своевременное рассмотрение жалоб и заявлений членов профсоюза, за соблюдение дисциплины работников ППО, находящихся в его подчинении.

Заместитель председателя профсоюзной организации 

· Исполняет обязанности председателя профсоюзного комитета в период его отсутствия.

· Организует работу по подготовке и проведению заседаний профкома (президиума), конференций профсоюзной организации и других мероприятий ППО.

· Координирует и направляет текущую работу цеховых комитетов в соответствии с принятыми решениями профкома (президиума), конференций профсоюзной организации, вышестоящих органов профсоюза.

· Организует разработку планов профкома и осуществляет контроль за их выполнением.

· Координирует работу профкома и цеховых комитетов по подготовке, обсуждению, принятию и контролю коллективного договора.

· Организует подготовку совместных решений  и договоров профсоюзного комитета и администрации ФГУП ФЦДТ «Союз», других организаций и осуществляет контроль за их выполнением.

· Отвечает за информационное освещение деятельности профсоюзной организации.

· Курирует работу организационно-массовой, культурно-массовой комиссий; комиссий по социальным вопросам, охране труда и техники безопасности.

Специалист профкома

· Принимает заявления на материальную помощь от работников предприятия и проводит работу по оформлению необходимых документов.

· Проводит работу по оформлению больничных листов работников предприятия.

· Проводит работу по оформлению документов для прикрепления пенсионеров – бывших работников предприятия – к МСЧ-152.

· Проводит работу по оформлению и выдаче путевок для заезда работников предприятия в санаторий-профилакторий ОСП «Союз» и др. места отдыха.

· Проводит работу по оформлению и выдаче путевок для детей в детские оздоровительные лагеря.

· Проводит работу по организации новогодних мероприятий для работников и детей работников предприятия.

· Принимает заявления на выдачу ссуд работникам предприятия – членам профсоюзной организации. 

· Оформляет протоколы и необходимые документы по выделению материальной помощи из средств профбюджета.

· Оформляет акты выполненных работ, осуществляемых юристами.

· Подготавливает отчеты и справки по вышеперечисленным видам деятельности.

Инструктор (0,5 ставки)

· Проводит работу по подготовке заседаний профкома (президиума), совещаний с председателями цеховых комитетов, конференций.

· Ведет и оформляет протоколы,  постановления, выписки из протоколов заседаний профкома (президиума).

· Совместно с председателями цеховых организаций ведет прием в члены профсоюзной организации и учет членов профсоюза по подразделениям, занимается оформлением билетов и учетных карточек.

· Совместно с отделом кадров отслеживает увольняющихся с предприятия членов профсоюза.

· Периодически осуществляет проверку соответствия учетных карточек и карточек уплаты членских взносов по фактическому составу членов профсоюза, осуществляет совместно с бухгалтерией сверку уплаты членских взносов.

· Осуществляет прием входящей  и отправление исходящей почтовой документации, а также контролирует внутренний документооборот.

· Выполняет работы по составлению периодической статотчетности ППО  ФЦДТ «Союз»  в сроки, установленные нормативными документами.

· Подготавливает необходимые документы на представление профактива предприятия к поощрениям и награждениям.

· Занимается оформлением и выдачей справок работникам и бывшим работникам предприятия по заявлению.

· Ежемесячно готовит отчет по оформленным договорам на выдачу и продление ссуд работникам предприятия.

· Постоянно отслеживает сроки возврата выданных ссуд.

Примечание:

В случае сокращения штата освобожденных выборных и штатных работников ППО ФЦДТ «Союз» председатель ППО перераспределяет обязанности высвобождаемого работника между остальными работниками (с их согласия), принимает решение о назначении доплаты работнику за дополнительно возложенные на него обязанности.
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