
ИНСТРУКЦИЯ 
о контроле за исполнением документов в Российском профсоюзе 

работников промышленности и его организациях 
Утверждена президиумом профсоюза 19 декабря 2017г. 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок работы с документами в 

аппарате профсоюза, в территориальных, первичных профсоюзных организациях и 
их выборных органах  (далее – организации профсоюза).  

1.2. Ответственность  за  организацию  делопроизводства,  обеспечение  сохранности 
документов  и  их  своевременное  и  качественное исполнение, а также 
соблюдение 
настоящей Инструкции возлагается на руководителя профсоюза, руководителей 
организаций профсоюза. 
      1.3. Ведение делопроизводства в  профсоюзе и организациях профсоюза 
возлагается соответствующим руководителем на одного из работников аппарата, а 
при его отсутствии – на руководителя. 

1.4. При работе с документами, поступившими из вышестоящих или иных 
организаций, не разрешается вносить в них исправления, дополнения. Сведения, 
содержащиеся в документах для служебного пользования, не подлежат разглашению. 

1.5. Передача документов, их копий иным организациям (в том числе средствам 
массовой информации) допускается только с разрешения руководителей организаций 
профсоюза, профсоюза. 

2. Регистрация и передача документов на рассмотрение и исполнение 
2.1. На первой странице поступивших документов делается отметка с указанием 

даты поступления и входящего номера. 
2.2. Регистрация  поступившего  документа  производится  в  журнале  

поступающей корреспонденции или в регистрационной карточке, куда вводятся 
следующие реквизиты: вид документа, входящий номер и дата, откуда поступил, 
его исходящий номер и дата, краткое содержание, количество листов.  

Нумерация документов (начиная с № 1) ведется в течение каждого календарного года. 
2.3. Данные о зарегистрированных документах хранятся в течение 5 лет. 
2.4. Передача документов соответствующим руководителям производится, как 

правило, не позднее следующего дня после поступления. 
2.5. Руководителем  на документе проставляется резолюция, которая должна 

содержать: Ф.И.О. исполнителя, которому направляется документ, 
предписываемое действие, срок исполнения, подпись и дата.  

2.6. На документы, требующие контроля за исполнением, заполняется карточка 
контроля (приложения № 1-1, № 1-2).   

По  письменным  обращениям граждан и организаций – контрольная карточка 
письма (приложение № 2), в двух экземплярах, один из которых  хранится у 
ответственного за контроль исполнения, второй вместе с документом в срок не 
позднее пяти дней после его регистрации передается исполнителю.  

2.7. Документы, которые исполняются несколькими исполнителями, передаются 
им поочередно или в копиях. Подлинник передается ответственному исполнителю, 
названному в резолюции руководителя первым. Ответственный исполнитель 
обеспечивает  своевременное получение требуемой информации от 
соисполнителей и исполнение документа. 

2.8. Письменные обращения граждан и организаций рассматриваются в срок до 
одного месяца, а не требующие дополнительного изучения и проверки – в срок не 
более 15 рабочих 
дней со дня их поступления.  

Письма по вопросам, не относящимся к компетенции профсоюза, возвращаются 
заявителю не позднее чем в пятидневный срок со дня их поступления,  о  чем 
информируются авторы письменного обращения. 



В случаях, когда необходима дополнительная проверка, истребование 
дополнительных материалов и принятие других мер, сроки рассмотрения  
письменного обращения могут быть продлены соответствующим руководителем,  
но  не  более  чем на один месяц с сообщением об этом автору письменного 
обращения.  

Не подлежат рассмотрению письменные обращения без подписи, фамилии и 
инициалов автора (авторов), не содержащие данных о месте жительства, работы, 
учебы. 

3. Контроль исполнения документов 
3.1. Контроль документов включает:  
- установление сроков исполнения;  
- своевременное доведение документа до исполнителя и проверка хода 

исполнения;  
- снятие с контроля;  
- учет и обобщение результатов исполнения и информация об этом. 
3.2. Контролю за исполнением подлежат: 
- постановления съездов профсоюза, центрального комитета профсоюза и 

президиума профсоюза, а также планы мероприятий по их реализации; 
- отраслевые  соглашения; 
- постановления и поручения вышестоящих органов; 
- планы основных мероприятий профсоюза, планы по подготовке и проведению 

отдельных мероприятий, а также планы мероприятий по реализации критических 
замечаний и предложений; 

- поручения президиума профсоюза и председателя профсоюза; 
- распоряжения председателя профсоюза; 
- письменные и устные обращения граждан и организаций. 
Кроме этого в организациях профсоюза контролю подлежат: 
- постановления общих собраний и конференций (в том числе отчетных и 

отчетно-выборных), выборных органов и президиумов, а  также  планы  мероприятий  
по  их реализации; 

- региональные отраслевые и межотраслевые соглашения, коллективные 
договоры и соглашения; 

- планы работы выборных органов; 
- поручения и распоряжения руководителя организации профсоюза. 
3.3. Исполнение документов контролируется, исходя из указанных в них сроков 

исполнения или представления информации работником, которому поручено 
руководителем осуществление контроля за сроками исполнения, а при его 
отсутствии – руководителем. 

3.4. Вопросы, предусмотренные планами мероприятий для рассмотрения 
выборными органами профсоюза и организаций профсоюза, могут быть сняты с 
исполнения или перенесены сроки их исполнения только по решению этих 
органов. 

3.5. Ведение контроля за сроками исполнения и прохождения документов 
осуществляется на основе карточки контроля за исполнением, а по письменным 
обращениям граждан и организаций – контрольной карточки письма. Допускается 
ведение контроля на основе журналов контроля. 

3.6. Работник, на которого возложено ведение контроля за исполнением, 
информирует руководителя о ходе исполнения находящихся на контроле 
документов по состоянию на первое число каждого месяца, а по итогам работы за 
год составляет отчет о поступлении и прохождении документов с анализом их 
исполнения. 

3.7. При  необходимости  продления  срока  исполнения  документа  
мотивированное  предложение  по  этому  вопросу  вносится  исполнителем  
руководителю  в письменной форме. 



3.8. Началом срока исполнения  считается день  регистрации документа за  
исключением постановлений (решений), сроком исполнения которых  является  
дата  заседания, если не указан другой срок. 

3.9. Документ считается исполненным лишь после решения поставленных в нем 
вопросов и направления соответствующего ответа.  

В случаях, когда вопрос был решен устно, отметка об исполнении делается на 
самом документе и карточке контроля (контрольной карточке письма). 

3.10. Основанием для снятия с контроля документов являются: 
- постановления ЦК профсоюза и президиума профсоюза; 
- постановления выборных органов организаций профсоюза; 
- распоряжения руководителей на основе записок и справок об исполнении 

документа. 
3.11. Снять документ с контроля может только то должностное лицо, которое 

поставило его на контроль. При этом на документе и карточке контроля 
(контрольной карточке письма) делается отметка о снятии его с контроля. 

3.12. Подлинники записок, справок, на основании которых документ снят с 
контроля, карточки контроля (контрольные карточки писем), письменные 
обращения хранятся в течение трех лет, после чего уничтожаются по акту 
комиссии (приложение № 3). 

* * *  
 

 

Приложение №1-1 

КАРТОЧКА КОНТРОЛЯ 

    Постановление __________________________________________________ 
                                                          (наименование органа)         

                                                                                         от "____" ________ _____ г. 
    Название постановления: _________________________________________ 
    _______________________________________________________________ 
    _______________________________________________________________ 
    Резолюция: 
                                                                             Исполнители:  
    Срок исполнения:      Ф.И.О. Дата Расписка 
    Продлено до:    

Дата Ход выполнения Ссылка на документ 

   

Снято с контроля (№ и дата решения, распоряжения) В дело №__________ 

Приложение №1-2 

КАРТОЧКА КОНТРОЛЯ  
    исполнения решений (поручений) вышестоящих органов 

  
     
 
 

    Наименование документа:_________________________________________ 
    _______________________________________________________________ 
    _______________________________________________________________ 
    Резолюция: 
                                                                              Исполнители:  
    Срок исполнения:      Ф.И.О. Дата Расписка 
    Продлено до:    

Дата Ход выполнения Ссылка на документ 

______________________________________  

                             (наименование органа) 

Дата поступления Индекс 



   

Снято с контроля (№ и дата решения, распоряжения) В дело №__________ 

Приложение №2 

КОНТРОЛЬНАЯ  КАРТОЧКА ПИСЬМА 
     

  
     
 
 
    Краткое содержание :_____________________________________________ 
    _______________________________________________________________ 
    _______________________________________________________________ 
    Приложения:____________________________________________________ 

    Резолюция: 
                                                                                Исполнители:  
    Срок исполнения:      Ф.И.О. Дата Расписка 
    Продлено до:    

    Ход исполнения: 

    Направлен ответ: 

    Снято с контроля  В дело №______ 

 

Корреспондент _________________________ 

______________________________________ 

_______________________________________________  

 

Дата поступления Индекс 


