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Прием на работу оформляется распоряжением работодателя, 
изданным на основании заключенного трудового договора. Распоряжение о 
приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы, запись вносится в трудовую книжку 
работника. 

В случае окончания срока полномочий выборного профсоюзного 
работника в связи с избранием другого члена Профсоюза на эту должность 
трудовой договор прекращается в связи с неизбранием на должность, 
согласно пункту 3 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской 
Федерации. 

При увольнении выборного профсоюзного работника или другого 
работника аппарата по иным основаниям, предусмотренным статьей 77 ТК 
РФ (за исключением случаев расторжения трудового договора по 
инициативе работодателя - п. 4 ч. 1 ст. 77 ТК РФ и по обстоятельствам, не 
зависящим от воли сторон - п. 10 ч. 1 ст. 77 ТК РФ) запись в трудовую 
книжку вносится со ссылкой на соответствующий пункт и часть, указанные в 
данной статье. 

При прекращении трудового договора по инициативе работодателя в 
трудовую книжку вносится запись об увольнении со ссылкой на 
соответствующий пункт и часть статьи 81 ТК РФ. При увольнении работника 
аппарата по п. 2, п. 3, п. 5 части первой ст. 81 ТК РФ необходимо учитывать 
мнение президиума Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации. 

При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не 
зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об 
увольнении со ссылкой на соответствующий пункт и часть ст. 83 ТК РФ. 

Увольнение работников производится на основании распоряжения 
работодателя. 

С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель 
обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке ф. Т-2, 
в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

Ведение трудовых книжек, их хранение и учет осуществляется на 
общих основаниях, установленных Постановлением Правительства РФ от 
16.04.2003 года № 225 «О трудовых книжках». 

Об изменении определенных сторонами условий трудового договора 
работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не 
позднее чем за два месяца до их введения. 

 
2. Режим рабочего времени и времени отдыха 

 
Для работников аппарата устанавливается пятидневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. Рабочий день с 
понедельника по четверг продолжается с 8.00 до 17.00 часов, в пятницу с 
8.00 до 16.00, ежедневный перерыв на обед с 12.00 до 12.48. По 
соглашению сторон трудового договора может вводиться режим гибкого 
рабочего времени: 

смещается начало и окончание рабочего дня при условии отработки 
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ежедневной продолжительности рабочего времени. Накануне нерабочих 
праздничных дней продолжительность рабочего дня уменьшается на два 
часа. 

Данный режим рабочего времени может изменяться председателем в 
связи с производственной необходимостью, а также может меняться во 
время служебных командировок. 

Работники аппарата при необходимости эпизодически по 
распоряжению работодателя могут привлекаться к выполнению своих 
трудовых функций за пределами установленной продолжительности 
рабочего времени. Данная категория работников относится к работникам с 
ненормированным рабочим днем. 

Работникам в соответствии с графиком отпусков предоставляется 
ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 
28 календарных дней и ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 
за ненормированный рабочий день, за высокие результаты труда, по 
семейным обстоятельствам согласно Положению о предоставлении 
дополнительных отпусков, утвержденному постановлением президиума 
Тюменской городской организации Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации. 

График отпусков утверждается работодателем с учетом пожеланий 
работников. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 
работника. 

 
3. Распределение обязанностей между работниками 

 
3.1. Состав аппарата Тюменской городской организации Профсоюза 

работников народного образования и науки Российской Федерации: 
- Председатель 
- Главный бухгалтер 
- Главный специалист  
- Ведущий специалист  
- Специалист  
3.1.1. Председатель Тюменской городской организации 

Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации. 

В пределах компетенции, в порядке и на основаниях, определяемых в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением о 
Тюменской городской организации Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации, решениями профсоюзных 
органов: 

1. Представляет Тюменскую городскую организацию Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации в 
государственных, муниципальных, хозяйственных, судебных органах, 
общественных объединениях, средствах массовой информации, а также 
(при наличии надлежащих оснований) делает заявления, направляет 
обращения и ходатайства от имени Тюменской городской организации 
Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
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Федерации. 
2. Подписывает от имени Тюменской городской организации 

Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации отраслевое соглашение. 

3. Распоряжается имуществом и денежными средствами, 
находящимися в ведении Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации. Несет 
ответственность за полноту сбора членских профсоюзных взносов, 
соблюдает порядок их распределения. 

4. Осуществляет подбор кадров аппарата Тюменской городской 
организации Профсоюза работников народного образования и науки 
Российской Федерации. 

5. Курирует финансово-хозяйственную деятельность первичных 
профсоюзных организаций Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации (далее – 
первичная профсоюзная организация) 

6. Проводит аппаратные совещания, заседания президиума, 
заседания комитета Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации, 
совещания. 

7. Осуществляет контроль за выполнением работниками аппарата 
настоящего Регламента работы. 

8. Участвует в организации смотров - конкурсов, других мероприятий, 
направленных на развитие педагогического творчества. 

9. Представляет интересы Тюменской городской организации 
Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации в Департаменте образования Администрации города Тюмени. 

10. Разрабатывает проекты планов работы Тюменской городской 
организации Профсоюза работников народного образования и науки 
Российской Федерации, других документов, организует работу по 
выполнению намеченных планов, принятых решений. 

11. Организует работу Советов, созданных при Тюменской городской 
организации Профсоюза работников народного образования и науки 
Российской Федерации. 

12. Заключает и расторгает трудовые договоры работников аппарата. 
13. Поощряет работников аппарата, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, и применяет к ним дисциплинарные взыскания за 
совершение дисциплинарных проступков. 

3.1.2. Главный бухгалтер 
1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно - 

финансовой деятельности Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации. 

2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском 
учете учетную политику. 

3. Вносит на обсуждение членами комитета, президиума Тюменской 
городской организации Профсоюза работников народного образования и 
науки Российской Федерации вопросы финансовой деятельности, анализа 
исполнения профсоюзного бюджета, готовит по ним проекты 
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постановлений, контролирует исполнение принятых постановлений. 
4. Контролирует соблюдение сметной и штатной дисциплины, 

своевременность поступлений профвзносов, правильность расходования 
средств в соответствии с утвержденной сметой, сохранность материальных 
и денежных средств, проводит инвентаризацию, сохранность бухгалтерских 
документов. 

5. Участвует в рассмотрении вопроса по поощрению профсоюзного 
актива и работников аппарата; обеспечивает выплаты премий и 
материальной помощи на основании решения президиума Тюменской 
городской организации Профсоюза работников народного образования и 
науки Российской Федерации. 

6. Осуществляет контроль за полнотой сбора членских 
профсоюзных взносов в соответствии с действующим решением о 
процентном отчислении профвзносов в Тюменской городской организации 
Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации. 

7. Вносит предложения по деятельности ревизионной комиссии 
Тюменской городской организации Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации 

8. Дает консультации, контролирует и оказывает практическую 
помощь первичным профсоюзным организациям по вопросам 
планирования профсоюзного бюджета, смет, анализа и контроля за 
исполнением профсоюзного бюджета. 

9. Проводит финансирование первичных профсоюзных организаций, 
предусмотренных сметой расходов. 

10. Составляет ежемесячную, ежеквартальную отчетность по 
Тюменской городской организации Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации в органы государственной 
статистики, государственной налоговой инспекции, в Пенсионный фонд, 
Фонд социального страхования, Фонд обязательного медицинского 
страхования, Фонд занятости населения. 

11. Предоставляет отчет об исполнении профсоюзного бюджета 
Тюменской городской организации Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации в Тюменскую 
Межрегиональную Организацию Общероссийского Профсоюза образования 
(далее - ТМО Общероссийского Профсоюза образования) за полугодие и по 
итогам года. 

12. Организует учет имущества, поступающих основных средств, 
товарно-материальных  ценностей  и  денежных  средств,  своевременно 
отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с их 
движением, исполнения смет расходов, финансовых, расчетных и 
кредитных  операций,  ведет  кассу,  работает  с  банком. 

13. Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и 
отчетности на основе применения компьютерных технологий. 

14. Обеспечивает  законность,  своевременность  и  правильность 
оформления  документов,  расчетов  по  заработной  плате  работников 
аппарата,  правильное  начисление  и  перечисление  налогов  и  сборов  в 
федеральный,  региональный  и  местный  бюджеты,  страховых  взносов  в 
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государственные внебюджетные фонды. 
15. Участвует в проведении семинаров для председателей первичных 

профсоюзных организаций. 
16. Несет ответственность за сохранность штампов, печатей 

Тюменской городской организации Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации, бланков, удостоверений. 

17. Подчиняется непосредственно председателю Тюменской 
городской организации Профсоюза работников народного образования и 
науки Российской Федерации и несет ответственность за формирование 
учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное 
представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности. 

18. Обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных 
операций законодательству Российской Федерации, осуществляет контроль 
за движением имущества и выполнением обязательств. 

19. Требования главного бухгалтера по документальному 
оформлению хозяйственных операций и представлению необходимых 
документов и сведений обязательны для всех работников аппарата.  

20. Несет ответственность за сохранность имеющихся в Тюменской 
городской организации Профсоюза работников народного образования и 
науки Российской Федерации материальных ценностей. 

3.1.3. Главный специалист  
1. Направляет деятельность Тюменской городской организации 

Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации по организационной работе. 

2. Изучает практику работы первичных профсоюзных организаций по 
оргработе, оказывает им помощь, обобщает и распространяет опыт работы 
по данному вопросу, готовит вопросы на президиум Тюменской городской 
организации Профсоюза работников народного образования и науки 
Российской Федерации. 

3. Изучает, обобщает и формирует предложения по совершенствова-
нию оплаты и условий груда работающих, участвует в мероприятиях, 
направленных на развитие профессионального мастерства работников 
образования. 

4. Организует работу по обучению профактива, обобщает и 
распространяет опыт работы профсоюзных организаций по социально-
экономической защите работников образования. 

5. Готовит вопросы на заседания пленума, президиума, совещания, 
контролирует выполнение принимаемых решений. 

6. Анализирует работу профсоюзных комитетов по вопросам охраны 
труда, готовит вопросы на заседания президиума Тюменской городской 
организации Профсоюза работников народного образования и науки 
Российской Федерации, готовит справки, отчеты о своей работе, 
представляет их в вышестоящие профсоюзные органы. 

7. Участвует в организационно-массовых мероприятиях, проводимых 
Тюменской городской организацией Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации. 

8. 3анимается акциями протеста Профсоюза. 
9. Курирует первичные профсоюзные организации города Тюмени. 
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10. Организует повышение профессионализма и информационной 
культуры профсоюзных кадров и актива. 

11. Участвует в обучении профсоюзного актива, оказывает консульта-
тивную и методическую помощь первичным организациям Профсоюза, 
уполномоченным по охране труда профсоюзных комитетов по организации 
работы по охране труда, правовой работе. 

12. Курирует работу Совета молодых педагогов города Тюмени, 
Совета ветеранов педагогического труда города Тюмени. 

13. Организует и совершенствует формы и методы мотивационной 
работы с использованием проекторного управления. 

14. Участвует в повышении профессионального уровня педагогических 
работников в рамках реализации проекта «Учитель будущего». 

15. Сотрудничает с Государственной инспекцией труда Тюменской 
области. 

3.1.4. Ведущий специалист  
1. Осуществляет выдачу профсоюзных билетов и их документальное 

оформление. 
2. Составляет статистическую отчетность о профчленстве на 

основании отчетов первичных организаций Профсоюза и представляет 
отчеты в ТМО Общероссийского Профсоюза образования. 

3. Протоколирует заседания выборных профсоюзных органов. 
4. Анализирует работу профсоюзных комитетов по вопросам охраны 

труда, готовит вопросы на заседания президиума Тюменской городской 
организации Профсоюза работников народного образования и науки 
Российской Федерации, готовит справки, отчеты о своей работе, 
представляет их в вышестоящие профсоюзные органы. 

5. Участвует в организационно-массовых мероприятиях, проводимых 
Тюменской городской организацией Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации. 

6. Оказывает помощь в разработке и заключении коллективных 
договоров, проводит конкурс «На лучший коллективный договор». 

7. Составляет статистическую отчетность по колдоговорной 
кампании. 

8. Решает текущие оргвопросы, ведет личные дела и карточки ф. Т-2 
работников аппарата. 

9. Оформляет наградные материалы. 
10. Ведет программу «Цифровой профсоюз». 
11. Занимается проверкой делопроизводства в первичных 

профсоюзных организациях. 
12. Ведет прием, распределение, учет и отправку корреспонденции. 

Направляет принятые постановления президиума в первичные 
профсоюзные организации. 

13. Обеспечивает учет, сохранность документов, подготовку их к 
сдаче в архив. 

14. Оформляет подписку на периодическую печать, контролирует 
своевременность ее поступления в Тюменскую городскую организацию 
Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации, ведет подшивку газет и журналов. 
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15. Осуществляет подготовку и отправку благодарственных писем, 
праздничных поздравлений, памятных адресов. 

16. Ведет учет и распределение санаторно-курортных путевок, 
адресной материальной помощи членам Профсоюза. 

17. Приобретает канцелярские, почтово-телеграфные и 
хозяйственные товары, организует условия для нормальной деятельности 
аппарата Тюменской городской организации Профсоюза работников 
народного образования и науки Российской Федерации. 

18. Обеспечивает изготовление штампов, печатей Тюменской 
городской организации Профсоюза работников народного образования и 
науки Российской Федерации, бланков удостоверений. 

3.1.5. Специалист 
1. Организует подготовку и выпуск информационных бюллетеней, 

методических рекомендаций и других материалов в помощь профсоюзным 
организациям по различным направлениям деятельности Тюменской 
городской организации Профсоюза работников народного образования и 
науки Российской Федерации. 

2. Обеспечивает постоянное информирование членов Профсоюза и 
актива о деятельности Профсоюза, в этих целях используются средства 
массовой информации (телевидение, радио, печать, открытие сайта в 
Интернете). 

3. Организует Пресс-конференции, «Круглые столы» по обсуждению 
актуальных проблем, для реализации защитной функции Профсоюза. 

4. Осуществляет деятельность Профсоюзной организации по: 
организационной работе с первичными профсоюзными 

организациями образовательных учреждений; 
вовлечению в Профсоюзную организацию; 
участию в подготовке информационных материалов для президиумов, 

пленумов, профактивов (сбор необходимых материалов, информационное 
освещение); 

подготовке информационных материалов о деятельности 
Профсоюзной организации; 

подготовке собственной журналистской информации о деятельности 
Профсоюзной организации; 

подготовке поздравительных текстов от имени председателя 
Профсоюза с государственными праздниками: 1 сентября, День 
дошкольного работника, День пожилых людей, День Учителя, Новый год, 23 
февраля, 8 марта, 9 мая. 

5. Участвует в организационно-массовых мероприятиях, проводимых 
Тюменской городской организацией Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации 

6. Изучает практику организационной работы первичных 
профсоюзных организаций образовательных учреждений. 

7. Обобщает и распространяет опыт работы профсоюзных 
организаций. 

8. Обеспечивает постоянное информирование членов профсоюза и 
актива о деятельности Профсоюза через сайт Профсоюзной организации и 
социальные группы в социальных сетях. 
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9. Готовит справки, отчеты о своей работе. 
 

4. Планирование работы 
Тюменская городская организация Профсоюза работников народного 

образования и науки Российской Федерации строит работу на основе 
Устава Профсоюза работников народного образования и науки РФ, 
Положения Тюменской городской организации Профсоюза работников 
народного образования и науки Российской Федерации, постановлений 
конференций, пленумов, президиума Тюменской городской организации 
Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации, ТМО Общероссийского Профсоюза образования и ЦС 
Профсоюза. 

План на очередной календарный год разрабатывается с учетом 
предложений членов комитета, работников аппарата и утверждается 
президиумом Тюменской городской организации Профсоюза работников 
народного образования и науки Российской Федерации. 

План работы профсоюзной организации на месяц утверждает 
председатель Тюменской городской организации Профсоюза работников 
народного образования и науки РФ. 

Выполнение плана анализируется на аппаратных совещаниях. 
Порядок планирования работы Тюменской городской организации 

Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации может изменяться по необходимости. 

 
5. Подготовка и проведение совещаний-собраний профактива, 

заседаний президиума и комитета Тюменской городской организации 
Профсоюза работников народного образования и 

науки Российской Федерации 
Пленум Тюменской городской организации Профсоюза работников 

народного образования и науки Российской Федерации собирается не 
менее одного раза в год согласно перспективному плану.  

Для подготовки пленума создается рабочая группа, составляется 
план мероприятий, согласно которому готовятся проекты доклада, 
постановления, другие материалы. 

Заседания президиума Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации 
проводятся по необходимости, но не реже 1 раза в три месяца. 

На рассмотрение президиума выносятся 1-2 плановых вопроса. 
Внеплановые вопросы включаются в повестку дня только с 

разрешения председателя Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации не 
позднее, чем за 3 дня до заседания президиума. 

Принятые постановления президиума рассылаются в 10-дневный срок 
во все первичные профсоюзные организации. 

Протоколы конференции, пленума, президиума хранятся в Тюменской 
городской организации Профсоюза работников народного образования и 
науки Российской Федерации в течение периода полномочий. 

Контроль за исполнением постановлений возлагается на членов 
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президиума Тюменской городской организации Профсоюза работников 
народного образования и науки Российской Федерации. Постановления 
снимаются с контроля на заседаниях президиума Тюменской городской 
организации Профсоюза работников народного образования и науки 
Российской Федерации после проверки их исполнения. 

Собрания профактива проводятся исходя из необходимости по 
решению президиума Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации. 

Совещания с работниками аппарата проводятся председателем 
Тюменской городской организации Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации еженедельно. 

 
6. Командировки и посещение первичных профсоюзных организаций 
Командировки работников аппарата планируются исходя из 

намеченных планов работы Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации. 

О результатах работы в командировках и посещений первичных 
организаций работники докладывают на аппаратных совещаниях и (или) 
заседаниях президиума Тюменской городской организации Профсоюза 
работников народного образования и науки Российской Федерации. 

В случае направления в служебную командировку работодатель 
обязан возместить работнику расходы согласно Положению о служебных 
командировках. 

 
7. Порядок ведения делопроизводства в аппарате Тюменской 

городской организации Профсоюза работников народного образования и 
науки Российской Федерации 

В аппарате Тюменской городской организации Профсоюза работников 
народного образования и науки Российской Федерации имеется три 
основных потока документации: 

- документы, поступающие из других организаций, от физических лиц - 
членов профсоюза (входящие); 

- документы, отправляемые в другие организации и физическим 
лицам - членам профсоюза (исходящие); 

- документы, создаваемые и используемые работниками аппарата 
Тюменской городской организации Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации в своей деятельности 
(внутренние).  

Документы, поступающие в Тюменскую городскую организацию 
Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации, проходят: 

- первичную обработку; 
- предварительное рассмотрение; 
- регистрацию; 
- рассмотрение председателем Тюменской городской организации 

Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации; 

- передачу на исполнение; 
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- контроль за исполнением. 
Обработка и передача документов исполнителям осуществляется в 

день поступления. 
Исходящие документы должны обрабатываться и отправляться в 

день регистрации. 
Внутренние документы передаются исполнителям под расписку в 

журнале регистрации. 
Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения, 

использования в справочных целях, как поступающие из других 
организаций и от членов Профсоюза, так и образующиеся в деятельности 
аппарата Тюменской городской организации Профсоюза работников 
народного образования и науки Российской Федерации. 

Не подлежат регистрации поздравительные письма, телеграммы, 
пригласительные билеты, информация для сведения, бухгалтерские 
документы первичного учета. 

Регистрация документов производится в день их поступления. 
Ответственность за своевременное и качественное исполнение 

документов несут работники аппарата, получившие под роспись эти 
документы. 

Непосредственный контроль за исполнением документов возлагается 
на председателя Тюменской городской организации Профсоюза работников 
народного образования и науки Российской Федерации. 

Документы снимаются с контроля после исполнения.  
Документ должен быть исполнен в 10-дневный срок, если требуется 

дополнительное исследование вопроса, то в течение 1 месяца. 
Исполненный документ с копиями подготовленных материалов 

помещается в дело. 
В целях правильного формирования дел, обеспечивающего быстрый 

поиск документов по их содержанию и видам, производится классификация 
документов, которая закрепляется в номенклатуре дел - списке конкретных 
наименований дел, заводимых в делопроизводстве с указанием сроков их 
хранения. 

Формирование дел осуществляется в соответствии с номенклатурой. 
Документы постоянного и временного срока хранения формируются в 

разные дела. 
В деле группируются документы одного календарного года. 
На дела временного срока хранения составляется акт об 

уничтожении. 
Ответственность за сохранность документов Тюменской городской 

организации Профсоюза работников народного образования и науки 
Российской Федерации несет председатель. 

Изъятие и выдача документов из дел постоянного хранения не 
разрешается.  

Материалы для печатания и размножения визируются председателем 
Тюменской городской организации Профсоюза работников народного 
образования и науки Российской Федерации. 

Руководство и контроль за правильным ведением делопроизводства 
возлагается на председателя Тюменской городской организации 
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Профсоюза работников народного образования и науки Российской 
Федерации. 
 


