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РОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ

 ТРУДЯЩИХСЯ АВИАЦИОННОЙ ПРОМЫШЛЕННОСТИ

Утверждено

постановлением 

президиума ЦК Профсоюза

от 27.06.2007 г. № 04 -8.3

с изменениями и дополнениями, утвержденными

постановлением IV пленума ЦК Профсоюза

от 18.10.2012 г. № IV -3.1
ИНСТРУКЦИЯ
по УЧЕТУ ЧЛЕНОВ 
РОССИЙСКОГО ПРОФСОЮЗА ТРУДЯЩИХСЯ АВИАЦИОННОЙ ПРОМЫШЛЕННОСТИ

1. Общие положения

1.1. Членом Российского профсоюза трудящихся авиационной промышленности
 может быть гражданин Российской Федерации, достигший возраста 14 лет, признающий и выполняющий Устав Профсоюза,   уплачивающий  в установленном порядке членские взносы. Член Профсоюза не может быть одновременно членом другого профсоюза  на одном предприятии, в одной организации (пункты 1.1. 3.1. Устава Профсоюза).
1.2. Членство в Профсоюзе является добровольным. Прием в члены Профсоюза производится в индивидуальном порядке по личному заявлению вступающего в Профсоюз (приложения 1, 2). Решение о приеме в члены Профсоюза выносится профсоюзным собранием структурной единицы первичной профсоюзной организации или руководящим коллегиальным органом структурной единицы с последующим информированием профсоюзного собрания.

В случае отсутствия в структуре первичной профсоюзной организации структурных единиц решение о приеме в члены Профсоюза принимается руководящим коллегиальным органом первичной профсоюзной организации с последующим информированием профсоюзного собрания. 

В случае отсутствия на предприятии первичной профсоюзной организации решение о приеме в Профсоюз принимается коллегиальным исполнительным органом территориальной организации Профсоюза или президиумом Центрального комитета  Профсоюза. Они же принимают решение о постановке на учет вновь принятого в Профсоюз  в одну из первичных профсоюзных организаций (пункт 3.2. Устава Профсоюза).
 Профсоюзное членство исчисляется со дня принятия решения о приеме в члены Профсоюза (пункт 3.5. Устава Профсоюза).

Профсоюзное членство сохраняется: 

- за временно лишившимися работы в связи с сокращением штатов, ликвидацией организации, другими уважительными причинами, препятствующими трудовой деятельности. 

- за временно прекратившими работу в связи с воспитанием детей. 

- за призванными на действительную военную службу.

- за  неработающими пенсионерами, которые по состоянию здоровья или по возрасту  прекратили работу (пункт 3.6. Устава Профсоюза).

1.3. Профсоюзное членство прекращается в случаях выхода  или исключения из Профсоюза.

Член Профсоюза может выйти из Профсоюза на основании личного заявления в первичную профсоюзную организацию, где он состоит на учете (пункт 3.8. Устава Профсоюза).

Заявление о выходе из Профсоюза рассматривается на очередном заседании руководящего коллегиального органа первичной профсоюзной организации с последующим информированием профсоюзного собрания.

Профсоюзное членство прекращается со дня принятия решения руководящим коллегиальным органом первичной профсоюзной организации.

1.4. Член Профсоюза состоит на учете в первичной профсоюзной организации. Профсоюзный билет и учетная карточка единого образца (приложение 3) принятому в Профсоюз выдаются профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации, в случае  отсутствия первичной профсоюзной организации – коллегиальным исполнительным органом, который принимал решение о приеме.  Профсоюзный билет хранится у члена Профсоюза, учетная карточка - в структурной единице первичной профсоюзной организации или в профсоюзном комитете (пункт 3.3. Устава Профсоюза).

2. Организация учета членов Профсоюза
2.1. Во всех первичных организациях Профсоюза учет членов Профсоюза ведется по учетным карточкам члена Профсоюза 
. Учетная карточка имеет одинаковый  номер  с  профсоюзным билетом и является основным документом учета состава первичных профсоюзных организаций Профсоюза.
2.2. Учет членов Профсоюза, работающих в организации, обучающихся в учебном заведении, осуществляется профсоюзным комитетом, а в крупных организациях по решению профкома – руководящим коллегиальным органом структурных единиц первичной профсоюзной организации.
Ответственность за правильное ведение учета членов Профсоюза возлагается на председателя первичной профсоюзной организации.
2.3. Учет членов профсоюза ведется в следующем порядке:
2.3.1. Учетная карточка должна быть заполнена в точном соответствии с установленными в ней графами и подписана членом Профсоюза и председателем первичной профсоюзной организации (структурной единицы первичной профсоюзной организации).
2.3.2. Прием на учет рабочих, служащих и учащихся, вступивших в члены Профсоюза, производится председателем первичной профсоюзной организации (структурной единицы первичной профсоюзной организации) на сновании  решения  о  приеме  в  члены Профсоюза, а членов Профсоюза, прибывших  из  других  организаций, -  на  основании  предъявленных  ими профсоюзного билета и учетной карточки. При этом в профсоюзном билете и в учетной карточке делается запись о приеме на учет в данную профсоюзную организацию, которая заверяется подписью председателя первичной профсоюзной организации (структурной единицы первичной профсоюзной организации) и печатью первичной профсоюзной организации.
2.3.3. Учетные карточки хранятся в помещении профсоюзного комитета (структурной единицы первичной профсоюзной организации), а в случае отсутствия такового в иных служебных помещениях в надежно запираемых и опечатываемых несгораемых шкафах или сейфах. При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность. Ответственность за сохранность учетных карточек возлагается на председателя первичной профсоюзной организации (структурной единицы первичной профсоюзной организации).
2.3.4. Учетные карточки располагаются в картотеке в алфавитном порядке по цехам (отделам), а внутри цеха (отдела) - по подразделениям.
2.3.5. При переводе члена Профсоюза из одного цеха (отдела) или подразделения в другой цех (отдел) или подразделение на том же предприятии учетная карточка через профсоюзный комитет передается из одной структурной единицы первичной профсоюзной организации в другую.
Отметки о снятии с учета и приеме на учет в данном случае не производятся.
2.3.6. При выходе, исключении из Профсоюза, увольнении с предприятия член Профсоюза снимается с профсоюзного учета и получает на руки под расписку учетную карточку.
В профсоюзном билете и учетной карточке председатель первичной профсоюзной организации (структурной единицы первичной профсоюзной организации) производит отметку о снятии с профсоюзного учета, которая заверяется его подписью и печатью первичной профсоюзной организации, а также отметку об уплате членских профсоюзных взносов.
3. Членство в Профсоюзе лиц, временно прекративших трудовые отношения с организацией на предусмотренных законодательством основаниях, лишившихся работы в связи с сокращением штатов, неработающих пенсионеров, а также призванных на военную службу в десятидневный срок подтверждается личными заявлениями в профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации, после чего их учетные карточки хранятся в профсоюзном комитете отдельно. 
В случае создания в структуре первичной профсоюзной организации отдельной организации (цеховой, бюро, профгруппы) членов Профсоюза указанных категорий их учет осуществляется профсоюзным комитетом или руководящим коллегиальным органом этой организации (профгрупоргом).
4. Члены Профсоюза, работающие по совместительству, состоят на учете в профсоюзной организации по месту основной работы.
5. Учетные карточки членов Профсоюза, которые вышли или исключены из Профсоюза, выбыли с предприятия или учебного заведения и не снялись с профсоюзного учета или не подтвердили свое членство в Профсоюзе, изымаются из картотеки и хранятся в профкоме отдельно не свыше одного года. По истечении этого срока невостребованные учетные карточки уничтожаются.
6. Учетные карточки, в которых полностью использовано место для отметок о приеме на учет и снятии с учета, или пришедшие в негодность, заменяются новыми. Старые учетные карточки изымаются из картотеки, хранятся в течение трех месяцев, после чего уничтожаются.
7. Уничтожение учетных карточек производится комиссией в составе
председателя первичной профсоюзной организации, бухгалтера (казначея) и члена контрольно-ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации с составлением соответствующего акта.
При уничтожении невостребованных учетных карточек в случаях, предусмотренных п. 5. Инструкции, в акте указываются фамилия, имя и отчество члена профсоюза, которому принадлежала учетная карточка, номер профсоюзного билета, год вступления в профсоюз, последний месяц уплаты членских профсоюзных взносов.
При уничтожении учетных карточек в случаях, предусмотренных п. 6 Инструкции, в акте указывается только количество уничтоженных карточек.
8. Ежегодно по состоянию на первое января года, следующего за отчетным, председатель первичной профсоюзной организации  в присутствии бухгалтера (казначея) первичной профсоюзной организации и председателя структурной единицы первичной профсоюзной организации проверяет соответствие учетных карточек фактическому составу членов Профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюзной организации, выявляет лиц, не являющихся членами Профсоюза.  
Одновременно с проведением проверки осуществляется отметка в профсоюзном билете об уплате ежемесячных членских профсоюзных взносов. Эта запись удостоверяется лицом, уполномоченным профсоюзным комитетом, и заверяется печатью (или соответствующим штампом) первичной профсоюзной организации.
Результаты проверки вносятся на рассмотрение  руководящего коллегиального органа первичной профсоюзной организации для принятия мер по устранению выявленных недостатков.
По результатам сверки заполняется соответствующая форма статистической отчетности первичной профсоюзной организации Профсоюза.
9. При смене председателя первичной профсоюзной организации (структурной единицы первичной профсоюзной организации) передача учетных карточек отражается в акте передаче дел, в котором указывается количество имеющихся в наличии учетных карточек.
10. Контрольно-ревизионная комиссия первичной профсоюзной организации не реже двух раз в год проверяет состояние учета членов Профсоюза, хранение учетных карточек и выявленные недостатки отмечает в акте ревизии. 
	Приложение 1

к Инструкции по учету членов Российского профсоюза трудящихся авиационной промышленности


Образец (примерное заявление)

	В первичную профсоюзную организацию  

___________________________________
(наименование организации)

Российского профсоюза трудящихся авиационной промышленности

от _________________________________
(фамилия, имя, отчество) ___________________________________                                                                     (должность)




заявление.

Прошу принять меня в члены Российского профсоюза трудящихся авиационной промышленности и поставить на профсоюзный учет в первичную профсоюзную организацию _______________________________ (наименование организации) Российского профсоюза трудящихся авиационной промышленности.

подпись___________________ 

дата ______________________ 

	Приложение 2

к Инструкции по учету членов Российского профсоюза трудящихся авиационной промышленности


Образец (примерное заявление)

	Генеральному директору

_____________________________________

(наименование организации)

от члена Российского профсоюза трудящихся авиационной промышленности

_________________________________

(фамилия, имя, отчество) ___________________________________                                                                     (должность)




заявление.

Прошу ежемесячно удерживать из моей заработной платы членские профсоюзные взносы в размере 1% и перечислять их на счет первичной профсоюзной организации ___________________________________________ 

                                                 (наименование организации)
Российского профсоюза трудящихся авиационной промышленности.

подпись___________________ 

дата ______________________ 

	Приложение 3
к Инструкции по учету членов Российского профсоюза трудящихся авиационной промышленности


Лицевая сторона
	
Российский профессиональный союз

трудящихся авиационной промышленности

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ЧЛЕНА ПРОФСОЮЗА

Членский билет № _______________ 

Фамилия __________________________________________________________ 

Имя _______________________ Отчество ______________________________ 

Год рождения ______________________________________________________ 

Основная профессия ________________________________________________ 

Образование _______________________________________________________ 

(начальное, н/среднее, среднее, н/высшее, высшее)

Месяц и год вступления в профсоюз ___________________________________ 

Наименование организации, выдавшей билет ___________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Домашний адрес ___________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ телефон № _______________________ 

Дата заполнения «___»__________ _______ г.

Подпись члена профсоюза ___________________________________________ 

Председатель первичной профсоюзной организации

_________________________________ /_____________________________/ 

                        (подпись)                                                                (расшифровка подписи)

М.П.

первичной профсоюзной организации




Оборотная сторона
	Отметка о приеме на учет и снятии с учета
Наименование профсоюза и организации

Принят на учет

Снят с учета

Взносы уплачены (по какой месяц и год)

дата

подпись и печать профкома

дата

подпись и печать профкома










� Далее – Профсоюз


� Далее – учетная карточка


� Указывается правильное наименования должности руководителя организации (Например: Генеральному директору…, Управляющему директору…, Исполнительному директору и т.д.) 
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