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Инструкция
по организации работы правовой инспекции труда

Федерации профсоюзов Камчатки
1. Общие положения.

1.1. Настоящая Инструкция по организации работы правовой инспекции труда Федерации профсоюзов Камчатки (далее - Инспекции) разработана с целью установления единого порядка обращений членских организаций Федерации профсоюзов Камчатки, первичных профсоюзных организаций и членов профсоюза в правовую Инспекцию труда Федерации профсоюзов Камчатки (далее – Инспекция).
1.2. Инструкция разработана  в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», Уставом Камчатского областного объединения организаций профсоюзов - Федерации профсоюзов Камчатки и Положением  о правовой инспекции труда Камчатского областного объединения организаций профсоюзов - Федерации профсоюзов Камчатки. 
1.3. Изменения и дополнения в инструкцию вносятся Председателем Федерации профсоюзов Камчатки.

2. Порядок обращения для получения

индивидуальной юридической консультации
Для получения индивидуальной юридической консультации в  Инспекции, члену профсоюза либо представителю первичной профсоюзной организации необходимо обратиться в Областную организацию профсоюза по отраслевой принадлежности.
Председатель Областной организации профсоюза, проверяет достоверность сведений о том, что обратившийся состоит на учете в первичной профсоюзной организации, находящейся на профобслуживании  Областного комитета профсоюза и выдает ему заполненное направление (приложение №1). 
Приём обратившихся производится только в установленное время: вторник и четверг каждого месяца с 10-00 до 17-00, при наличии направлений. 
Сведения о проведенной консультации вносятся в журнал учета устных консультаций. В случае необходимости письменного ответа либо проведения выездной проверки в журнал вносится соответствующая запись. 
В работе при приеме посетителей должна соблюдаться высокая культура обращения с гражданами, уважительное отношение к их запросам и мнениям.
3. Рассмотрение письменных обращений и заявлений
3.1. В Инспекцию могут также поступать письменные обращения членов профсоюза, представителей первичных профсоюзных организаций и членских организаций Федерации профсоюзов Камчатки. 

Все поступающие письменные обращения и заявления должны быть рассмотрены, и по результатам рассмотрения каждого обращения и заявления Инспекцией должен быть направлен ответ.

3.2. Письменные обращения и заявления рассматриваются в срок 15 дней, если обращение требует дополнительной проверки и изучения срок рассмотрения может быть продлен до одного месяца. 

3.3.  Не рассматриваются следующие обращения:

- обращения и заявления, в которых отсутствуют фамилия, адрес и личная подпись, признанные анонимными;

- обращения и заявления, не поддающиеся прочтению;
- обращения и заявления лиц, не являющихся членами профсоюза.

3.4.  Правовой инспектор имеет право обратиться в отраслевой областной комитет профсоюза для уточнения вопроса о принадлежности к профсоюзу заявителя.
4. Для проведения выездной проверки 
4.1  Для проведения выездной проверки Инспектором, члену профсоюза, представителям первичных профсоюзных организаций необходимо письменно обратиться в Областную организацию профсоюза по отраслевой принадлежности. 
4.2  Председатель Областной организации профсоюза, проверяет достоверность сведений о том, что обратившийся состоит на учете в первичной профсоюзной организации, находящейся на профобслуживании  Областного комитета профсоюза и направляет заявку на проведение проверки (приложение № 2) с приложением письменного заявления на имя Председателя Федерации профсоюзов Камчатки. 
4.3  Решение о проведении выездной проверки правовыми инспекторами труда  принимает Председатель Федерации профсоюзов Камчатки. 
4.4  Для проведения проверки и подготовки ответа устанавливается срок один календарный месяц. 

4.5  Ежемесячно Руководитель правовой инспекции труда - главный правовой инспектор труда Федерации профсоюзов Камчатки составляет график проведения проверок, который утверждается Председателем Федерации профсоюзов Камчатки. По решению Председателя Федерации профсоюзов Камчатки в график вносятся текущие изменения.
5. Представительство интересов членов профсоюза
 и первичных профсоюзных организаций в суде.
5.1. Представительство интересов членов профсоюза  и первичных профсоюзных организаций в суде работниками Инспекции осуществляется по распоряжению Председателя Федерации профсоюзов Камчатки при наличии письменного ходатайства (приложение № 3) председателя Областной организации профсоюза по отраслевой принадлежности.
6. Учет и регистрация обращений и заявлений
6.1. Все поступающие в Инспекцию обращения и заявления должны быть зарегистрированы в  день их поступления.

6.2. Все обращения и заявления ставятся на контроль исполнения.

7. Анализ и обобщение результатов работы Инспекции
7.1. Руководитель правовой инспекции труда - главный правовой инспектор труда Федерации профсоюзов Камчатки ежеквартально проводит анализ деятельности инспекции труда Федерации профсоюзов Камчатки, обобщает результаты работы Инспекции по формам, установленным Председателем Федерации профсоюзов Камчатки.
7.2. До 15 марта следующего за учетным периодом года Руководитель правовой инспекции труда представляет ФНПР ежегодную информацию и статистический отчет о деятельности правовой инспекции труда и нарушениях прав профсоюзов по установленной форме.
Ознакомлены: _____________

__________________________

«___» ___________ 2005 года

	Форма №1                                                                                                                                                Руководителю правовой инспекции труда – 

                                                                                                                                                                 главному правовому инспектору труда 

                                                                                                                                                                 Федерации профсоюзов Камчатки 

                                                                                                                                                                Лялиной В. В.   

                                                                                                                                                                 от  Председателя

                                                                                                                                                                                     _____________________________________

                                                                                                                                                                                     _____________________________________

Направление №___

в правовую инспекцию труда Федерации профсоюзов Камчатки

на предоставление юридической консультации

г. Петропавловск-Камчатский                                                                              «___»________200__ года

          Прошу оказать юридическую консультационную помощь члену профсоюза_______________

                       ______________________________________________________________________________________ 


(Ф.И.О.)

______________________________________________________________________________________

(наименование профсоюзной организации)

По следующему вопросу: _______________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
Председатель  ___________________  
________________________________

________________________________                                                         _____________________

                                                                                                                                                                    (подпись)

Часы приема: вторник, четверг  с 10-00  до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00.

____________________________________________________________________________________________________________________________________

	Форма №2                                                                                                                                                                 Председателю  

                                                                                                                                                               Федерации профсоюзов Камчатки

                                                                                                                                                                Зимину А.В.

                                                                                                                                                                от  Председателя

                                                                                                                                                                                   _____________________________________

                                                                                                                                                                                   _____________________________________

Заявка № ______

в правовую инспекцию труда Федерации профсоюзов Камчатки

на проведение проверки

г. Петропавловск-Камчатский                                                                          «___»________200__ года

    Прошу провести проверку в ___________________________________________________________

                                                                               (название организации (учреждения, предприятия)

    На основании заявления члена профсоюза (профсоюзной организации) _______________________________________________________________________________________
                                                                               (Ф.И.О, название профсоюзной организации (учреждения, предприятия)

от «____»___________200__ года  (копия заявления прилагается)
Контактный телефон  заявителя _____________________

По следующему вопросу: ________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
Председатель  ___________________  
________________________________

________________________________                                                         _____________________

                                                                                                                                                                    (подпись)


	Форма №3                                                                                                                                                   Председателю  

                                                                                                                                                                   Федерации профсоюзов Камчатки

                                                                                                                                                                    Зимину А.В.

                                                                                                                                                                    от  Председателя

                                                                                                                                                                                   _____________________________________

                                                                                                                                                                                   _____________________________________

Ходатайство № ______

о представлении интересов членов профсоюза  и 

первичных профсоюзных организаций в суде

г. Петропавловск-Камчатский                                                                          «___»________200__ года

Прошу оказать помощь в представлении интересов в суде члену профсоюза (профсоюзной организации)  

______________________________________________________________________________________

                                                                               (Ф.И.О, название профсоюзной организации (учреждения, предприятия)

Обратившемуся с заявлением  «____»___________200__ года  (копия заявления прилагается)
Контактный телефон  заявителя _____________________

Судебное дело по вопросу: ______________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________
Председатель  ___________________  
________________________________

________________________________                                                         _____________________

                                                                                                                                                                    (подпись)




