
Пr,б.rичlIое дкциоltсрнос обrrlество
<<Межрегионалыlая рllспреi lелиl,сJьная сетевая ко}tпаlIия Северо-Запа,tlа>

_ъ

7ý 4ý,
lш,рOссЕти

мЕжрЕги0l]АльtlАя
рдспрЕдЕл1,{тЕль{^я
сlтtв^я кOмлАиия
с[OЕр0_]^пАм

УТВЕРЖДЕНО
приказом ПА

lr' l'пот J-7 ,L.y
О (МРСК Qерерю-Запада>
2о|7 Ns t /j

система менеджмента качества

ПОЛОЖЕНИВ
об организации JIичноfо приема и встреч руководства с работниками

Санкт-Петербург
201,,7



ПАО <МРСК Северо-Залада>> Положение об организации лично|,о [риема и встреч руководства с работниками

СоJер;жанllе
1 1lа;начеItие lt об,lас,t,ь приNlенеIlия з

з
з
4
6
8
9

4 Организация Ilроведения встреч с работниками руковолсгвом фи,циалов и ПО

Приложение 1 - Форма заJIвки на )п,rастие в личной встрече с руковолством
Приложение 2 - Форма протокола личной встречи с руководством
Приложение 3 - Форма отчета о проведенных руководством личных встреч с работниками,......... 10



ПАО <МРСК Северо-Запала> Положение об организации личного приема и встреч руководства с работниками

1 .1 Положение об организации личного приема и встреч руководства с работниками (далее -
Положение) разработано в целJtх повышения качества расс]!{отрения обращений работников по
вопросirм производственно-хозяйственной деятельности, уровня информированности работников о
деятельности ПДО (МРСК Северо-Запала>) (далее - Общества), филиалов и их производственньtх
отделений (далее ПО), а также в целях развития корпоративной культуры и этики делового
обцения.

1,2 Требования настоящего Положения распространяются на всех работников общества.
1.3 Настоящее Положение использ),rотся лля разработки и }"тверждения локfu,]ьньIх

нормативньrх актов по организации проведения встреч с работниками, личного приема работников
руководством Общества, филиалов и ПО.

1.4 Ответственность за разработку и акту.rлизацию настоящего Положения несет
подразделение управления персонfulом и организационного проектирования Обцества,

2'fcprlrlrrы Il о lI р c.le.,I cI I II я

3 Обrцпе полоrкеlllrя

3.1 Встречи р}ководства Общества, филиа,rов и ПО с работниками проводятся в форме общих
собраний коллективов, а также в форме личных приемов работников руководством Общества,

филиа,тов и ПО.
3.2 Ли.шый прием руководством Общества, филиа,тов и ПО прводится в сл}пrае необходимости

рассмотрениJI обращений, связанньLх с производственно-хозяйственной деятельностью Общества,

филиалов, ПО, района элекгрических сетей (да,lее РЭС):
- жалоб;
- заявJlений;
- предложеtrий;
- обращений по иl{ым вопросам, имеIощим отношение к трудовой деятельности.
3.3 Каждолrу работнику, обратившемуся с просьбой о личном приеме р}ководством

Общества, филиzulа, ПО, гарантируется конфиденциаJlьность сведений, изложенных в обращении. Не
является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление обращения д.:rя

предваритеJIьного рассмотрения работникам, в компетенцию которых входит решение
поставленных в нем вопросов.

3.4 Не допускается принуждение работников к участию в общих собраниях коллектива,
присутствие работников на встречах зависит от их собственного желания.

l Назначеrrrrе rr об,lас-I,ь пр]t}rенсltliя

В настоящем Положении приIlIенены термины в соответствии со Справочником терминов и
опрелелений, закрепленных нормативно-техническими документами и принимаемых в
ПАО кМРСК Северо-Запада>)! а также сJIед},ющие термины с соответствующими определениями:

2.1 Обраtценuе - устное или оформленное в письменном виде и нilлравленное на имя
руководителя Общества, филиала и,rи ПО описание ситчацииl вопроса, проблемы, tIредложения,
требуопtее принятие решения руководством Обrцества или филиа,rа.

2.2 Жа-lоба - просьба работника о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобол
или законньIх интересов либо прав, свобод или законных интересов других работников
коллектива, который он rrредставляет.

2.З Заявлеltuе - сообщение о нар},шении нормативньtх правовых актов, локilльньtх
нормативных актов, недостатках в работе полразделений и должностных лиц Общества и/или
филиа,rа (ПО, РЭС).

2.4 Преd:юэl,сеltuе рекомендации работника по совершенствованию производственной
деятеJьности Обшества и"или филиа-,rа (ПО, района электрических сетей).
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3.5 Запрещается преследование работника, психологическое давление на него в связи с его
обращением, присутствием на личном приеме у руководства Обшества, филиала, ПО.

3.6 Информачия о проведении встреч с работниками, личного приема работников
руководством общества и филиалов размещается на официмьных веб-сайтах общества.

4.1 Планирование проведеншя встреч с работниками ПО и РЭС руководством
филиалов п ПО

4.1 .1 Заместитель Генерального директора - директор филиа,rа не реже чем l раз в полугодие
проводит встречи в форме общего собрания коллектива с работниками аппарата управления
филиала, ПО и РЭС, ежемесячIlо в форме личного приема. [иректор ПО ежемесячно проводит
встречи в форме общего собрания кол;lектива и личного приема с работниками соответствующих
ПО и РЭС согласно утвержденному расписанию.

4.1.2 Во встречах со стороны руководства филиа,rа,/ПО принимают участие работник
подразделения по управлению персонаJIом, заместители директора филиала и (при
необходимости) работники других подразделениЙ филиала в соответствии с решением
заместитеJul Генерального директора - директора филиала.

4.1.3 организачионно-распорядительным документом филиала,/По определяется
подразделение алпарата управления фи;rиалаПО, ответственное за проведение встреч заместитеJIя
Генерального директора - директора филиапа / директора ПО с работниками в форме личного
приема.

4.1.4 !иректор филиала ежегодно утверждает график посещения ПО и РЭС для проведения
встреч с коллективами и личного приема работников По и Рэс (далее - График филиала). В
соответствии Графиком филиала планируется следующаr{ периодичность посещения каждого из
по.Ilрrвделений:

- РЭС - не реже, чем один раз в течение года;
- ПО не реже, чем одиIi раз в течение полугодия.
4.1.5 График филиа.ла ло:rжен солержаI,ь конкреtные даты, время и место проведения встре.r'.
4.1 .6 График филиала, а также информация о внесении в него изменений доводятся до сведения

кФIцого работника подразделения в установленном в Обществе, филиа.те порядке не позднее, чем за
1 календарный месяц до планируемой даты их проведения.

4.1.7 В случае если заместитель Генерального директора - директор филиала в датыl
указанные в Графике филиала, отс}"тствует по причине болезни, находится в отпуске или
коN!андировке, встречи проводит работник, исполняющий обязанности заместителя Генерального
директора - лиректора филиала. назначенный в ус гановленном в Обшестве порядке.

4.2 Проведение личного t]pHeMa работников филиала руководством филиала
4.2.1 Работник филиала, планир)юший участвовать в личной встрече с директором филиала,

формирует заявку по форме согласно приложению l к настоящему Положению и не позднее 10

рабочих днсй до запланированной даты личного приема сообщает о содержании заявки по

телефону либо направляет ее по э.;rектронной почте в подразделение, ответственное за

организацию проведеIIия личных встреч директора филиала с работниками.
4_2.2 Работа KaHа:IoB связи для поступлениJI обрашений (телефон и адрес электронной пОчты)

должна быть организована таким обрiвом, чтобы у каждого из работников филиала была
возNlожность IIередать информачию в день обращения, в часы работы филиала.

' График филиа,,lа формируется исходя из установленного фиксированного в месяце дня лриема (ttапример, каждый

первый четверг каждого месяца) и фиксированного времени приема.

,1
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4.2.3 Подразделение, ответственное за организацию проведения JIичных встреч, направляет
информачию о вопросах, указанных в обращениях работников, в подрarзделения аппарата
управ.[ения филиа.rа, к компетенции ко,горых они относятся.

4.2.4 В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в
компетенциlо работников Общества и,ли филиала, работнику дается разъяснение, куда и в каком
порядке ему следует обратиться.

4.2.5 Подразделения аппарата управления филиа,rа рассматривают вопросы, изложенные в
обращениях, по существу, задают работнику уточняющие вопросы, проводят анаJ,lиз ситуации с

привлечением иньж подразделений филиала (при необходимости).
4.2.6 В случае если по результатам рассмотрения подразделениями аппарата управления

филиала вопросов, изложенньD( в обращении, работником будет принято решение о том, что
проведение личной встречи с зalместителем Генера,rьного директора , директором филиала не
требуется, то встреча не проводится, {анный факт отмечается в заJlвке (приложение 1 к
настоящему Положениlо).

4.2.7 Подразделение, ответственное за организацию проведения личных встреч, не позднее 3

рабочих дней до предполагаемой даты личного приема уведомляет работника о дате и времени
назначенной встречи с директором фи:паала по телефону, а также предоставляет заместителю
Генерапьного директора - директору филиала пояснительн)ло записку по заданным работником
вопросам.

4.2.8 В случае если работник по каким-либо причинам не уведомлен о назначенной дате и
вреIlrени личного приеI\rа у заместителя Генера,rьного директора директора филиала, он может
сообщить об этом по телефону или по электронной почте, используемым для приема обращений.

4,2.9 Заместитель Генерального директора - директор филиала (в случае его отс)лствия -
работник филиа,та, назначенный исполняюцим обязанности зarместителя Генерального директора -
директора филиала) проводит встечу с работником лично. Во встрече принимает участие
работник, в силу должностных обязанностей представляющий Работодателя при установлении и
изменении трудовьrх правоотношений. По поручению заместителя Генера,rьного директора -
директора филиала и с согласия работника на встрече может присутствовать работник
подразделения по управлению персонаJIом филиала и/или работник филима, оформляющий
протокол встречи (приложение 2 к настоящему Положению).

4.2.10 По желанию работника на встрече может прис)тствовать непосредственный

руководитель работника, представитель профсоюзной организации. По предrожению зzlNlеститеJuI

Генерального директора - директора филиа.та во встече мог}т у{аствовать рlководители иньн
подразделений филиала, что согласовывается с работником не позднее, чем за 3 рабочих лня до
планируемой даты личного приема,

4.2.11 В случае если на отдельные даты, определенные Графиком филиала, встречи с
конкретньIми работниками не зап,.rанированы, любой из работников филиала должен иметь
возможность присутствовать на личном приеме у заместителя Генерального директора - директора

филиала без предварительной договоренности - в порядке, определенном подразделением,
ответственным за проведение личных встреч с заместителем Генермьного директора - директором

филиа"rа / лиректором ПО.

4.3 Оформление результатов личного приема работников руководством филиала/ПО
4.3.1 Результат встречи работника с директором фи"rиала с согласия работника оформляется

протоколом встречи по форме в соответствии с приложением 2 к настоящему Положению. Проект
протокола направляется работнику не позднее 5 рабочих дней с даты проведения встречи для
согласования.

4.3.2 Полразлеление филиаJtrПО, ответственное за организацию проведения личных встреч,
ежегоllно, не позднее З 1 января года, следующего за отчетным годом, формирует и направляет в

исtrолнительньй аппарат Общества отчет о проведенньlх заместителем ГенераJIьного директОра -
директором филиа,T а / директором ПО встреча,ч (по форме согласно приложению 3 к настоящему
Положению).
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4.3.3 Подразделение, ответственное за организацию проведения личных встреч, регулярно
осуществ,jIяет KoHTpo.]Ib испоJIнения решений. принятьtх по результатам Jiичных встреч работников
с заместителем Генерального директора - директором филиала.

4.3.4 Работник лолжен быть проинформировirн о возможности обращениJI к Генермьному
директору Общества в сл)^{ае, если вопросы, указанные работником в обращении, не решены.

5 Организация проведения встреч с работниками руководством Общества

5.1 Планирование проведения встреч работников с руководством Общества
5.1.1 Генера.rьный директор Общества ежегодно проводит встречи в форме общего собрания

коJL:Iектива с работниками исполнительного аппарата Общества, рабо,гникаI4и филиалов, а также
входящих в их состав ПО и РЭС, ежемесячно - в форме личного приема в исполнительном аппарате
Общества и фи"циалах.

5.1.2 Во встречах со стороны руководства Общества принимают участие работник
подразделения по }тIравлению персонаJIом исполнительного алпарата Общества, заместители
Генера,rьного директора Общества и другие руководители Обцества в соответствии с решением
Генерального директора Обцества. .Щата, врмя и место проведения встреч, }казанньж в п. 5.1.1
настоящего Положения, доводятся до сведения работников Общества (в том .пrсле до сведениJ{

работников филимов) не позднее, чем за l ка;Iендарный месяц до планируемой даты их проведения.
5.1.3 Организачионно-распорядительным докрtентом Общества назначается подразделение,

ответственное за проведение встреч Генерального лиреюора Общества в форме ли.*rого приема.
5.1.4 Генеральный лиректор Общества ежегодно }тверждает график посещения филиалов для

проведения встреч с коJt]lекгиваNrи и личного приема работников (да,rее - График Общества), в
соответствии с которым планируется посещение кая(дого из фи,rиа.rов не менее одного раза в течение
года.

5.1.5 График Общества'должен содержать конкретные даты, времJI и место проведения вс,Iреч.
5.1.6 График Общества, а также информациJI о внесении изменений в График Общества

доводятся до сведеншI работников филиiL\ов в установленном в Обществе порядке.
5.1.7 В случае если Генераъный диреюор Общества в даты, указанные в Графике Общества"

отсутствует по причине болезни, находится в отпуске или комzrндировке, встречи проводит работник,
исполняющий обязаtlности Генерапьного дирекгора Обцества, назначенный в установленном в
Обществе порядке.

5.2 Проведение личного приема работников руководством Общества
5.2.1 Порядок проведения личного приема Генеральным директором Обrцества работников

исполнительного аппарата Общества анацогичен порядкуl изложенному в п. 4.2 настоящего
Полоrкения, применительно к работникам испоJIнительного аппарата Общества.

5.2.2 Работник филиа.rа- планируюший учас,l вовать в личной встрече с Генеральньrм

директором Общества, не позднее 15 рабочих дней до предполагаемой даты личного приема
направJu{ет копию протокоJа встречи с директором филиала, оформленного в соответствии с п.

4.3.1 Порялка, либо заявку по форме приложениJI l к настоящему Положению на почтовьй адрес
Общества или по элекФонной почте.

5.2.3 Генера,тьный директор Общества рассматривает вопросы, изложенные в протоколе или
заявке, по существу, при необходимос,ги проводит проверку, анal],lиз ситуации с привJIечением
иных подраздеJIений обцества или филиала.

5.2.4 Генеральный директор Общества не позднее 3 рабочих дней до предполагаемой даты
личного приема формирует позицию по изложенным в протоколе сведениям дrя обсуждения на
личной встрече с работником.

2 График Общес-r,ва формируется исходя из установленного фиксированного в месяце дIrll приема (например, каждый
первый четверг каждого месяца) tt флtксированного времени приема.

6
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5.2.5 ПОДразделение, ответственное за проведение .-lичЕых встреч работников с Генерarльным
директором Общества, не поздItее 3 рабочих дней до rIредIlолагаемой даты личного приема
организует уведомление работника о дате и времени назначенной встречи с Генеральным
дирекlором Обцества.

5.2.6 Генеральный лиректор Общества (в случае его отсутствия - работник Обцества,
назначенный исполняющим обязанности Генерального директора Обшества) провод{т встречу с

работником ли.шо. Во встрече принимает }п]астие работник, в силу должностных обязанностей
представляющий Работодателя при установлении и изменении тудовьв прмоотношений.
По поруrению дирекrора филиала и с согласия работника на встрече может присутствовать
работник подразделениJI по управлению персонiцом Общества Йили работник Общества,
оформляющий протокол встречи (по форме приложения 2 к настоящему Положению).

5.2,7 По желанию работника на встрече \rожет прис}.тствовать з,lместитель Генера,rьного
директора - директор филиала, непосредствен ный руководитель работника, а также предстzrвитель
профсоюзной организации. По предложению Генера..tьного директора [ЗО во встрече мог}"т

участвовать руководители иных подразделений исполнительного аппарата Общества и филиала,
чl,о соI,ласовывается с рабо,гником не позднее, чем за З рабочих дня до планируемой даты личного
приема.

5,2.8 Генера,тьный лиректор Обцества проводит встречи в форме личного приема с

работниками филиа.rов, которые llредварительно присутствовzrли на личных приемах у директоров
соответствующих филиалов, проведенных с учетом требований, изложенных в п. 4 настоящего
Положения. Работник вправе обратиться к Генеральному директору Общества с просьбой о
встрече без предварительного участия во встрече с заместителем Генерального директора -
директором филиала.

5.2.9 В случае если на отдельные дать1! определенные Графиком Общества, встречи с
конкретными работrtиками не запланированы, любой из работников Общества или филиала
должен иметь возможность присутствовать на личном приеме у Генера,rьного директора
Обцества без прелварительной договоренности в очередности, определенной подразделением,
ответственным за проведение личных встреч Генеральным директором Общества.

5.3 Оформление результатов личного приема работников руководством Общества
5.3. l Результат встречи работника с Генера.тьным директором Общества с согласия работника

оформ,rяется протоколом встечи по форме в соответствии с приложением 2 к настоящему
Положению. Копия протокола направjulется работнику не позднее 5 рабочих дней с даты проведения
встречи.

5.3.2 Подразделение, ответственное за организацию проведения личных встреч, ежегодно не

позднее 10 феврапя года, слелующего за отчетным, формирует и направляет в ПАО <Россети) отчет
о проведенньrх Генеральньш,r директором Общества, а также зilместителями Генера.rьного
директора - директор.lми филиалов встречах по форме согласно приложению 3 к настоящему
Положению.

5.3.З Подразделение, ответственное за организацию проведения личных встреч, регулярно
осуществляет контроль исполнения решений, принятьtх по резу"цьтатам личных всц)еч с
Генеральным директором Обшества.

5.3.4 Работник должен бьпь проинфорлrироваIl о возможности обращения к Генеральному
директору ПАО <Россети)) в случае, есJlи вопросы, указанные работником в обращении, не

решены.
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Прилояtенпе 1

Форма заявки на участие в ",lичной встрече с руководством

Заявка на 1частие в личной всlрече с дирекгором ПО / дирекrором филиала ПАО (<N4PCK Северо-
Запада> / ГенераJlьным директором ПАО (МРСК Северо-Запада>>

Ф.И.О, работника:
!олжность:
Коrrтактный lloMep теrrефона
Адрес электронной почты

Содержание обращения:

Требуется ли присутствие на личной встрече:
- непосредственного руководителя : (ла (Ф.И.О.)/нет);

(да (Ф.И.О.)/нет).- иных работников / прелставителя профсоюза:

Желаемые дата и время встречи (в соответствии с графиком):

Требуется ли проведение личной встречи с директором филиа.ча / ГенеральньIм директором
Общества (решение работника по результатам рассмотрения обращения подразделениями
аппарата управления филиzutа / исполнительного аппарата Общества)? (ла,/нет)

подпись работника
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При.llожение 2

Форма протокола личной встречи с руководством

Протокол личной встречи с директором ПО / директором филиала ПАО (МРСК Северо-Запада> /

Генера-.tьным директором ПАО (М РСК Северо-Запада>
(Ф.и.о.)

,Щата, время:
Ф,И.О, работника:
!олжность работника:

Краткое содержание обращения :

отметили: l
2

з

1

z
3

Решили:

С ведением протокола согласен / не согласен (нужное подчеркнуть)

С содержанием протокола соfласен / не согласен (нужное подчеркнуть)

Разногласия (в случае несогласия с содержанием протокола):

Существует необходимость личной встречи
с Генеральным директором ПАО (МРСК Северо-Запада>:

Подпись директора филиала /

Генерального директора ПАО (МРСК Северо-Запада>

(ДаlНет)

Подпись работника
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Приложение 3

Форма отчета о проведенных руководством личных встреч с работниками

О,гчет о проведенных Генерапыtым директором ПАО (МРСК Северо-Запада>> / директором
филиапа ПАО (МРСК Северо-Запада>> / директором ПО

(Ф,и () )

j]ичных всl,речах с работниками в 20 г

(по.lпись Генерыrьного дирсктора Обшесгва / :ирсктора филиала)

л9 ,Щата
встречи

Ф.и.о.
работника,
должность

Краткое (обцее)
содержание
обращения

Краткий результат
встречи (вопрос

решен / не решен)

Краткое изложение

разногласий в протоколе
встречи (при наличии)
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