
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ЦЕНТРАJГIЬНЬI Й КОМИТЕТ

ПОС ТЛНОВЛЕНИЕ

12 декабр" 2018 г.

Об утверждении Положения
<<О порядке подготовки,
проведения и оформления
материалов заседаний ЦК
и Президиума Профсоюза
работников автомобильного и
сельскохозяйственного машиностроения
Российской Федерации>>

В цеJUIх упорядочения деятельности штатных работников Аппарата
ПрофСоюза и членов комиссий цК Профсоюза при подготовке заседаний
коллеГиаJIьных выборных органов Профсоюза и руководствуясь
требованиями Устава Профсоюза,

щентральный комитет Профсоюза постановляет:

утвердить Положение ко порядке подготовки, проведения и
оформления матери€IJIов заседаний Щt и Президиума Профсоюза работников
автомобильного и сельскохозяйственного машинострое ния Российской
Федерации) и ввести его в действие с 01 января 2OI9 года.

ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ АВТОМОБИЛЪНОГО
И СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО МАШИНОСТРОЕНИЯ

г. Москва
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<<О порядке подготовки, проведения и оформления материалов
заседаний Щентрального комитета и Президиума

Профсоюза работников автомобильного и сельскохозяйственного
машиностроения Российской Федерации>

1. Общие положения

Уставом Профсоюза определены коллегиапьные выборные органы,
порядок их созыва и перечень вопросов, входящих в их компетенцию.

- L{ентральный комитет Профсоюза работников автомобильного и
СеЛЬскохозяЙственного машиностроения Российской Федерации - постоянно
деЙствующиЙ руководяrциЙ орган в период между съездами;

- ПРеЗИДиум Профсоюза коллегиальный исполнителъный орган

Президиумом
необходимости,

квартаJI.
1 .З. В ОТДеЛьных случаях, заседания коллегиалъных выборных

органов могут быть проведены с использованием средств почтовой,
электронной, видео и иных средств телекоммуникации, а также путем
проведения заочного голосования (опросным путем) в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

I.4. Конкретные сроки и даты проведения заседаний коллегиаJIьных
выборных органов указываются в годовых (полугодовых) планах основных
мероприятий Профсоюза и объявляются не позднее, чем за 2 месяца до их
открытия.

1.5. При проведении выездных заседаний коллегиальных выборных
органоВ Профсоюза АсVI рФ приниМается постановление Президиума, в
котором даются поручения соответствующим структурам и аппарату
профсоюза по участию в их подготовке и проведении.

1.6. Приглашение на заседание членам коллегиальных выборных
органоВ ПрофСоюза напраВляется не позднее, чем за один месяц до его
проведения.

2. Порядок подготовки к заседаниям
коллегиальных выборных органов Профсоюза

2.I. В целях обеспечения своевременной подготовки необходимых
документов, решения организационных вопросов подготовки и проведениrI
заседаний коллеги€Lпьных выборных органов, отделом организационной
работы готовится проект плана подготовки к заседанию коллеги€lJIьного
выборного органа и согласовывается с ответственными исполнителями по

созываются
по мере

Приложение к постановлению
ЩК Профсоюза от 12,12.2018 г.

положение

Профсоюза АСМ РФ;
1.1. Заседания I]ентрального комитета Профсоюза

Профсоюза или Председателем Профсоюза
но не реже двух раз в год.

I.2. Заседания ПрезидI4ума Профсоюза созываются Председателем
профсоюза и проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в



его позициям. Сформированный проект плана не позже чем за 1,5 месяца до
запланированного заседания передается Председателю (заместителю

подготовки к заседанию

Председателя) Профсоюза на утверждение.
2.2. Копии утвержденного плана

КОЛЛеГиаJIьного выборного органа передаются референтом Председателя
профсоюза указанным в плане ответственным лицам для проведения
необходимых меропр иятий.

2.З. Ход выполнения плана подготовки реryлярно контролируется на
рабочих совещаниях работников аппарата Профсоюза.

2.4. МатериаJIы к заседаниям коллегиальных выборных органов
Профсоюза АСМ РФ должны содержать:

- памятку участника заседания;
- проект повестки заседания;
- проект регламента заседания;
- Проект состава рабочих органов заседания (в олучае проведения

заседания ЩК Профсоюза);
- ПРОекТы постановлений по рассматриваемым вопросам повестки

заседания (при необходимости,- краткие справки, пояснительные записки по
обсуждаемым вопросам).

2.5. Памятка участника заседания, проекты повестки, регламента и
состава рабочих органов заседания визируются руководителем
организационного отдела.

2.6. ПРОеКт поВестки предстоящего заседания коллегиального
выборного органа Профсоюза АсМ рФ формируется отделом
организационной работы аппарата Профсоюза в соответствии с планом
работы, Предложениями постоянных комиссий I_{ентрального комитета, а
также с 1^lётом предложений территори€tльных органов Профсоюза, членов
ЦК Профсоюза, членов Профсоюза.

сформированные проекты повестки заседаний коллегиальных
выборных органов Профсоюза АсМ РФ вместе с проектами постановлений и
Другими информационными материЕшIами направляются руководителем
организационного отдела в электронном виде всем членам Президиума
ПрофСоюза. В случае проведения заседания цК Профсоюза членам цК
профсоюза и председателю Контролъно-ревизионной коми ссии Профсоюза2

как правило, за пять рабочих дней до засе дания.
В случае необходимости (при наJ7ичии в проектах документов прямых

ссылок, указаний, упоминаниЙ и пр.), - заинтересованным лицам,
приглашаемым на заседание.

2.7. Проекты постановлений визируются автором и руководителем
организационного отдела с указанием даты визирования, при необходимости
руководителями Других отделов аппарата, которые несут персональную
ответственность за качество подготовки документов.

проекты постановлений коллегиальных выборных органов Профсоюза
и Пояснительные Материалы к ним должны иметь краткие заголовки, (в
соответствии с планом работы), конкретно сформулированное содер11tание,
не допускаюtцее различных толков аний.

в проектах постановлений указываются организации или лица,
которым поручается исполнение решений или подготовка соответствующих



предложений и сроки их исполнения, отакже указывается должностное лицо,
на которое возлагается контроль за выполнением постановления.

2.8. В слrIае возникновения объективной необходимости переноса
срока предоставления материапов или снятия вопроса с обсуждения,
ответственные за их подготовку не позднее, чем за 15 дней до заседаниrI
коллегиЕLпьного выборного органа Профсоюза совместно с Председателем
Профсоюза решают возникший вопрос.

2.9. Проекты постановлений коллегиальных выборных органов
Профсоюза и другие матери€lJIы визируются Председателем Профсоюза,
ТИРажируются на бумажном или электронном носителях для участников
ЗаСеДаниЙ коллегиапьных органов в необходимом количестве экземпляров и
передаются исполнителем в отдел организационной работы Профсоюза.

2.I0. Явку членов коллеги€шьных выборных органов Профсоюза и
работников аппарата на заседания обеспечивают председатели структурных
подрtвделений Профсоюза и Председатель Профсоюза.

Явку лиц, приглашённых для участия в зас еданиях, при рассмотрении
конкретных вопросов, обеспечивают ответственные за подготовку этих
ВоПросов. Список приглашённых с указанием их должностей, d также Ф.И.О.
Доводится до всех участников заседаний коллегиальных выборных органов
Профсоюза.

2.1 1. В соответствии с планом подготовки, работники аппарата
ПРОфсоЮза обеспечивают размеtцение в гостинице членов коллегиаJIъных
выборных органов Профсоюза и приглашённых, обеспечивают их
НеОбхоДимоЙ информациеЙ, готовят помещения для проведениrI заседаний,
ОбеспеЧивают в случае необходимости аудиозапись и видеозапись засе дания.

ОтДел организационной работы формирует комплект документов в
СООТВетствии с проектом повестки заседания и раздаёт их при регистрации
УЧаСТникам заседаний, а также готовит для председательствующего список
выступающих и приглашённых.

3. Порядок проведения заседаний
коллегиальных выборных органов Профсоюза

3.1. Заседание (пленум) Щентрального комитета Профсоюза считается
правомочным, если в нем принимает участие более половины членов
Щентрального комитета Профсоюза.

З.2. Президиум Профсоюза правомочен принимать решениrI, если в
его заседании )пIаствует более половины членов Президиума Профсоюза.

З.З. В наЧале заседаний коллегиаJIьных выборных органов
профсоюза обсуждаются и утверждаются повестка и регламент заседания.

З.4. Председателъ Профсоюза ведет (председательствует) заседание
коллегиапьного выборного органа. В отсутствие Председателя Профсоюза
его функции осуществляет заместитель Председателя Профсоюза.
председательствующий доводит до сведения участников заседания вопросы
повестки и представляет ответственных Лиц' выступаюtцих с информацией, И

других участников, приглашённых по данному вопросу.
З.5. В ХОДе ОбсУЖдения заслушиваются все заинтересованные лица и

желающие выступить члены коллеги€tльного выборного органа Профсоюза.



з.6. Если
приглашённых к
Все участники

ведётся аудиозапись или видеозапись заседания, то до лиц,
)лIастию в заседании, доводится информ ация о её ведении.
обсуждениrI представляются председательствующим на

зас едании, или самостоятельн о.

З.7 . После обсуждения каждого вопроса повестки заседания по нему
принимается постановление. Проект постановления может
ДеМонстрироваться на экране. В него могут вноситься поправки (замечания и
предложения).

3.8. Авторы поправок, члены редакционной комиссии, либо
ПРеДседательствующий, чётко форrулируют их содержание (редакцию).
После одобрения членами коллеги€lJIьного выборного органа путём
ОТкрытого голосования, тексты поправок вносятся в постановление. После
чего постановление принимается в целом.

З.9. Решения I]ентрального комитета Профсоюза оформляются в виде
ПОСТаНовлений и принимаются болъшинством голосов его членов,
принимающих участие в заседании, при наличии кворума, кроме случаев,
ПРеДУсМотренных Уставом и действуюtцим законодательством Российской
Федерации.

3. 10. Решения Президиума Профсоюза оформляются
ПОСТановлений и принимаются большинством голосов его
участвуюIцих в заседании, при наличии кворума.

4. Порядок оформления протоколов
и обработки материалов, рассмотренных на заседаниях

в виде
членов,

коллегиальных выборных органов Профсоюза

4.I. После заседаний коллеги€tJIьных выборных органов Профсоюза
постановления и другие документы,
внесены дополнения и изменения)
исполнителями, согласовываются,
коллегиальных выборных органов и

в которые в ходе обсуждения были
соответствующимидорабатываются

при необходимости, с членами
в течение трёх рабочих дней с визой

исполнителя на обороте первого листа постановления представляются на
подпись председательствовавшему на засе дании.

4.2. Подписанные постановления коллеги€lJIьных выборных органов
профсоюза на бумажном носителе заверяются печатью и передаются
референту Председателя Профсоюза.

Каждому постановлению присваивается собственный
состоит из двух частей: первая (арабскими цифрами)
порядковый номер заседания коллеги€tпьного выборного органа Профсоюза,
втор€ш (через дефис) (арабскими цифрами) - обозначает порядковый номер
принятого постановления (в очной или заочной форме) по вопросу повестки
заседания.

4.З. Нумер ация заседаний коллегиальных выборных органов
с первого (организационного) заседания послеПрофсоюза начинается

проведония очередного Съезда Профсоюза и заканчивается последним
заседанием коллегиапьного выборного органа перед очередным Съездом.

нумер ация принятых постановлений производится В соответствии с
утверждённой повесткой заседания.



4.4. По каждому заседанию коллегиального выборного органа
Профсоюза оформляется протокол в соответствии с требов аниями
законодательства РФ.

4.5. Сформированные протоколы подписываются
ПредседательствуюIцим и секретарем заседания коллегиальных выборных
органов Профсоюза и заверяются печатью.

4.6. Председатель Профсоюза обеспечивает сохранность протоколов
заседаний и оригинапов документов, принятых коллегиапьным выборным
органом Профсоюза (повестка дня и регламент работы, постановления,
пояснительные записки, справки, приложения, списки приглашённых и
другие материалы) до сдачи в архив.

5. Порядок рассылки и публикации материалов,
принятых коллегиальными выборными органами Профсоюза

5.1. Постановления коллегиЕlJIьных выборных органов Профсоюза,
ПОДЛеЖащих рассылке в структурные подразделения Профсоюза,
исполнителям и заинтересованным лицам, публикации в средствах массовой
информ ации и размещению на сайте согласовываются руководителями
сооТВетствующих отделов с Председателем (заместителем Председателя)
Профсоюза.

5.2. Постановления, подлежащие рассылке в структурные
ПОДРаЗДеления Профсоюза и размеп]ению на сайте, в электронном виде
ПреДоставляются в отдел организационной работы, после чего объединённым
блоком передаются референту Председателя Профсоюза.

РефеРент через корпоративную электронную гIочту осуш{ествляет
рассылку объединённого блока документов в структурные подразделения не
позднее семидневного срока после проведения заседания коллеги€IJIьного
выборного орг ана Профсоюза.

5.3. ОтДел международной работы и связей с общественностью
размещает материалы коллегиапьных выборных органов Профсоюза на
ВебСаЙТе не позднее десятидневного срока после провед ения заседания, в
случае необходимости обеспечивает их публикацию в средствах массовой
информации.

б. Порядок обеспечения контроля
исполнения решенийо принятых коллегиальными выборными

органами Профсоюза

6.1. Общий контроль по срокам исполнения постановлений и других
документов, принятых коллеги€tльными выборными органами Профсоюза,
осуществляют должностные лица, на которых он возложен.

6-2. С целью осуп{ествления постоянного контроля исполнения
мероприятий, предусмотренных в принятых документах, о сроках их
исполнения руководители соответствующих отделов аппарата Профсоюза
ежекварт€tпьно докJIадывают руководителям Профсоюза и информируют
исполнителей.



6.З. При
коллегиальные

наJIичии документов с длительным сроком исполнения

предложений
подр€}зделений
Президиумом

выборные органы Профсоюза (по принадлежности)
периодически заслушивают ход их выполнения.

6.4. Щокумент считается исполненным, если по докладу должностных
лицl ответственных за его исполнение, все поставленные в нём вопросы

решены.
6.5. После исполнения документ снимается с контроля решением

коллеги€шьных выборных органов Профсоюза (по принадлежности).

7. Порядок финансирования подготовки и проведения заседаний
коллегиальных выборных органов Профсоюза

7 .Т. Организация финансирования подготовки и проведения
Заседаний коллеги€Lпьных выборных органов Профсоюза и связанных с ним
меропр иятий, определяется решением Президиума Профсоюза.

7.2. Выделение средств для организации заседаний коллегиаJIьных
выборных органов осуществляется Профсоюзом АСМ РФ и его
структурными организациями на основании соответствующих статей смет
расходов, утверждённых в установленном порядке в пределах Сметы
доходов и расходов на текуtций год.

8. Заключительные положения

8.1. I]ентральный комитет и Президиум Профсоюза работников
аВТОМобильного и сельскохозяЙственного машиностроения РоссиЙской
Федерации в соответствии с п.1.4 настоящего Полож ения, осуществляют
СВОЮ деятельность по единому годовому (полугодовому) плану основных
МеРОПриятиЙ Профсоюза. План формируется отделом организационной
работы на основании решениЙ Съезда Профсоюза, Программы действий

ПРедСеДаТеля Профсоюза, который регулярно докладывает на заседаниях
Президиума о ходе его выполнениrI.

Профсоюза,
вышестоящих

решений IS( и Президиума Профсоюза,
профсоюзных органов, структурных

Профсоюза, комиссий ЦК Профсоюза и утверждается
Профсоюза.

8.2. В течение планового периода Председателем Профсоюза могут
вноситься оперативные изменения в план, о которых он информирует
Президиум Профсоюза.

8.З. КОнтроль за исполнением утвержденного плана возлагается на
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