
ИНСТРУКЦИЯ 
о порядке приема в члены профсоюза, постановки на учет…
(Выдержка)

Общие положения.
     Настоящая Инструкция разработана с учетом требований  Устава Профсоюза, Положения о первичной профсоюзной организации, решений профсоюзных органов, принятых в соответствии с Уставом и Положениями,  и регламентирует  действия,  связанные с приемом в члены профсоюза, постановкой на учет, прекращением членства в профсоюзе (выходом или  исключением из профсоюза),  снятием с учета и документальным оформлением соответствующих действий и решений.   
1. Прием в Профсоюз. Порядок  приема и оформления.
2.1. В соответствии с п.9.1 ст. 9 Устава МПРС прием в Профсоюз производится по личному заявлению на общем собрании ППО или заседании профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации. Полномочия профсоюзного комитета могут быть делегированы профсоюзному комитету (бюро) структурного подразделения первичной профсоюзной организации.
2.2. Делегирование полномочий по приему в Профсоюз  профсоюзным комитетам (бюро) структурных подразделений ППО осуществляется на основании соответствующего постановления профсоюзного комитета ППО на срок его полномочий. 
     Вопросы о делегировании полномочий, в т.ч. в части приема в профсоюз, рассматриваются, как правило,  на первом заседании профсоюзного комитета ППО после проведения очередной отчетно-выборной конференции первичной профсоюзной организации.
2.3. Кандидат в члены профсоюза по предложению председателя профкома (бюро) структурного подразделения  лично заполняет и подписывает заявление установленной формы (приложение №1) о приеме в Профсоюз, которое подлежит хранению в структурном подразделении,  а также заполняет и подписывает заявление установленной формы (приложение №2)  в адрес работодателя об удержании членских профсоюзных взносов и их ежемесячном перечислении на расчетный счет первичной профсоюзной организации в порядке,  установленном трудовым законодательством и коллективным договором. 
2.4. Решение о приеме в члены профсоюза соответствующий профсоюзный орган обязан принять в форме постановления в 10-дневный срок с момента подачи заявления о приеме в Профсоюз. Членство в   Профсоюзе исчисляется со дня принятия решения о приеме в члены Профсоюза.
2.5. В 10-дневный срок с момента принятия решения о приеме в профсоюз на члена профсоюза должна быть оформлена   учетная карточка. Заполненное заявление об удержании членских профсоюзных взносов, учетная карточка, а также  две фотографии (при наличии) в этот же срок председателем профкома (бюро) предоставляются в профком лицу, назначенному приказом руководителя ППО ответственным за прием,  учет, хранение и движение указанных документов.  Оригинал заявления в установленном порядке по реестру  до 1 числа месяца следующего за отчетным передается в бухгалтерию соответствующего работодателя, а его копия и реестр (с отметкой бухгалтерии работодателя)  подлежат хранению в бухгалтерии организации.    В случае отсутствия фотографий – ответственное лицо организации выписывает на имя члена профсоюза  направление в фотоателье, которое вместе с чистым бланком профсоюзного билета и учетной карточкой передает под роспись председателю профкома (бюро) структурного подразделения для вручения члену профсоюза. Член профсоюза в фотоателье предъявляет вышеуказанные документы и направление фотографу, откуда их наряду с фотографиями получает ответственное лицо организации.  
2.6.  Фотографии, чистый бланк профсоюзного билета и  заполненная учетная карточка передаются лицу, ответственному за оформление профсоюзных билетов.  По мере готовности профсоюзные билеты и учетные карточки передаются ответственному в соответствии с п. 2.5 лицу организации для дальнейшей передачи  председателям структурных подразделений ППО под роспись.
2.7. Приказом руководителя ППО ответственность за получение, учет, хранение, движение и оформление профсоюзных билетов возлагается на  штатных работников ППО в порядке, установленном трудовым законодательством. В таком же порядке устанавливается ответственность за прием, учет, хранение и движение бланков профсоюзных билетов, учетных карточек, фотографий и заявлений членов профсоюза об удержании членских профсоюзных взносов из заработной платы, заявлений о выходе из профсоюза и прекращении удержаний членских профсоюзных взносов, постановлений об исключении из профсоюза и их копирование.  
2.8. Учетная карточка подлежит хранению и ведению в соответствующем структурном подразделении  (цех, отдел, управление, служба).  Персональная ответственность за  оформление (заполнение), ведение и сохранность учетной карточки возлагается на председателя соответствующей профсоюзной организации (профбюро). При переводе члена профсоюза на другую работу в иное структурное подразделение учетная карточка подлежит передаче в профорганизацию нового структурного подразделения по запросу ее председателя.
2.9.  Председатель профорганизации структурного подразделения  при получении учетной карточки, вставшего на учет нового члена профсоюза (переведенного из другого структурного подразделения),  обязан в 10-дневный срок через бухгалтерию работодателя или иным способом проконтролировать удержание членских профсоюзных взносов  из заработной платы указанного члена профсоюза. 

2.10. Профсоюзный билет вручается члену профсоюза, как правило, в торжественной обстановке на заседании соответствующего профсоюзного органа или на общем собрании  (конференции).  

2.11. Профсоюзный билет удостоверяет членство в Профсоюзе и хранится у члена         Профсоюза, а   в случае прекращения членства в профсоюзе изымается и подлежит сдаче в кассу организации.

3. Постановка на учет.
  3.1. Персональный учет членов профсоюза осуществляется  профсоюзными комитетами (бюро) структурных подразделений организации в соответствии с  настоящей Инструкцией и Инструкцией об учете членов Профсоюза, утверждаемой ЦК Профсоюза. 3.2. Учетная карточка члена профсоюза заполняется на каждого члена профсоюза и, при наличии соответствующей записи в ней, является основным документом, свидетельствующим о принадлежности гражданина к общественной организации (профсоюзу).  
3.3.  Учет общей численности членов первичной профсоюзной организации осуществляется (ведется) профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации на основании данных ежегодных статистических отчетов, подготовленных в структурных подразделениях организации по состоянию на 1 января соответствующего  календарного года.  В случае необходимости уточнения общей численности членов профсоюза на определенный момент в течение  текущего календарного года могут быть использованы данные  бухгалтерского учета, сведения реестра членов профсоюза первичной профсоюзной организации (при его наличии), а также данные промежуточных статистических отчетов.
3.4.  Постановка члена профсоюза на учет производится путем внесения даты приема на учет в разделе учетной карточки члена профсоюза «Отметка о приеме на учет, снятии с учета и уплате членских взносов», которая удостоверяется подписью председателя ППО или профорганизации соответствующего структурного подразделения и печатью организации.
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