ЦЕНТРАЛЬНИЙ КОМІТЕТ ПРОФСПІЛКИ ПРАЦІВНИКІВ НАН УКРАЇНИ
І Н С Т Р У К Ц І Я
про  порядок оформлення  профспілкових  документів

та облік членів профспілки працівників НАН України

(затверджена постановою Президії ЦК профспілки

від 23 жовтня 2008 р. № П-8-9) 
м. Київ


ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                           постановою Президії  ЦК профспілки

                                                                                           від 23 жовтня 2008 р. № П-8-9
І Н С Т Р У К Ц І Я
про   порядок оформлення  профспілкових 

документів  та  обліку  членів   профспілки

1. Виготовлення, розсилка та збереження бланків

профспілкових квитків

1.1. Бланки профспілкових квитків друкуються відповідно до зразка, затвердженого Президією ЦК профспілки. Для кожної регіональної організації та організації безпосереднього підпорядкування встановлюється своя нумерація бланків профспілкових квитків.
1.2. Виготовлення та розсилку бланків профспілкових квитків забезпечує ЦК профспілки згідно замовлень регіональних організацій профспілки та організацій безпосереднього підпорядкування.

1.3. Видача бланків профспілкових квитків комітетами регіональних організацій здійснюється за замовленням первинних профспілкових організацій.
1.4. Бланки профспілкових квитків зберігаються у профспілкових комітетах. Відповідальність за їх збереження несе  голова  первинної організації профспілки.

2. Оформлення профспілкових документів та видача 

профспілкових квитків
2.1. Оформлення профспілкових документів здійснюється протягом місяця з дня прийняття комітетом первинної організації рішення про прийняття працівника до профспілки.

2.2. Оформлення профспілкових документів здійснюється профспілковим комітетом первинної організації.
2.3. Оформлення профспілкових документів починається з заповнення облікової картки члена профспілки (Додаток № 1).

До картки згідно паспорту, а також витягу з протоколу засідання профкому про прийняття працівника до профспілки вносяться основні відомості про нього.

Облікова картка члена профспілки заповнюється державною мовою.

2.3.1. Рік вступу до профспілки в обліковій картці повинен відповідати року, зазначеному в рішенні про прийняття працівника до профспілки.
2.3.2. У рядку «Відмітка про сплату внесків» зазначається сума вступного внеску в розмірі одного відсотка від обсягу місячної заробітної плати, стипендії, доходу.

2.4. Після оформлення облікової картки заповнюється бланк профспілкового квитка. Запис робиться  на підставі даних облікової картки також державною мовою.
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2.5. Профспілковий квиток та облікова картка підписуються  членом профспілки та головою первинної організації  або його заступником.
2.6. На профспілковий квиток та облікову картку ставиться печатка первинної організації, а у разі її відсутності – печатка вищого за підпорядкуванням органу.

2.7. У розділі облікової картки «Відмітка про  облік і сплату членських внесках робиться запис дати прийняття на облік, який для нових членів профспілки повинен відповідати даті проведення засідання профспілкового комітету з приводу прийняття до профспілки. Цей запис завіряється підписом голови або заступника голови первинної організації та печаткою.

2.8. Заміна профспілкових документів проводиться за рішенням профспілкового комітету у разі зміни прізвища, ім'я тощо члена профспілки за його заявою.

2.9. Профспілковий квиток зберігається у члена профспілки і пред’являється на вимогу профкому, профгрупорга та вищого за підпорядкуванням органу або їх представників.

2.10. Виправлення у профспілкових документах не допускаються.

2.11. У разі виключення із профспілки профспілковий квиток  вилучається.

2.12. Профспілкові квитки  особам, які вступили до профспілки вперше, а також тим хто міняє  їх згідно п.2.8 Інструкції надаються безоплатно.

3. Облік і звітність профспілкових документів.
3.1. У профспілковому комітеті облік профспілкових квитків та їх видача проводиться відповідно до Книги обліку затвердженого зразка (Додаток №2) з пронумерованими сторінками, прошнурованою, опечатаною та засвідченою підписами голови первинної організації та головою ревізійної комісії.

3.2. Первинні організації звітують перед вищими за підпорядкуванням органами щодо кількості отриманих та виданих профспілкових квитків один раз на рік.

4. Облік членів профспілки.

4.1. Члени профспілки перебувають на обліку в профспілкових організаціях за основним місцем роботи (навчання).

4.2. Облік членів профспілки здійснює профспілковий комітет первинної організації.

4.3. Стаж профспілкового членства працівника обчислюється  від дня прийняття рішення профспілковим органом про прийняття його у члени профспілки.

4.4. Профспілковий стаж і право перебувати в профспілці, бути на обліку в профспілковій організації за місцем попередньої роботи зберігається за такими категоріями членів профспілки:
- працівниками, які перебувають у відпустці по догляду за дитиною;

- військовослужбовцями, що перебувають на дійсній військовій службі;
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- працівниками, які тимчасово зайняті на сезонних роботах, за умови їх повернення на роботу в установи НАН України;

- непрацюючими пенсіонерами, які вийшли на пенсію з посад, займаних в установах НАН України;

-  тимчасово непрацюючими з поважних причин.

4.5. При знятті з профспілкового обліку член профспілки отримує облікову картку. У картці робиться відмітка про зняття з обліку та сплату членських внесків (рік, місяць). Запис засвідчується згідно з п.2.7 Інструкції.

5. Перевірка порядку зберігання облікових карток  

та  бланків  профспілкових  квитків.
5.1. Ревізійна комісія первинної організації, згідно затвердженого плану, але не рідше одного разу на рік, перевіряє порядок зберігання облікових карток та звіряє фактичну наявність  бланків  профспілкових квитків. За наслідками перевірки складається акт  (Додаток № 3).
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Додаток № 1
                                                                                                                                 до Інструкції 
	ПРОФЕСІЙНА   СПІЛКА   ПРАЦІВНИКІВ

НАЦІОНАЛЬНОЇ  АКАДЕМІЇ  НАУК  УКРАЇНИ

ОБЛІКОВА КАРТКА ЧЛЕНА ПРОФСПІЛКИ
Прізвище ________________________________________________
ім'я _________________________ по-батькові _____________________

Число, місяць та рік народження _______________________________
Рік вступу в спілку ________________  Квиток № ________________

_____________________________________________________________

(назва організації, яка видала квиток)

_____________________________________________________________

Домашня адреса ______________________________________________

_____________________________________________________________

____________     ____________________   «___» _____________20___ р.

( особистий підпис)                (підпис голови організації)                         (дата заповнення картки)

ОСОБЛИВІ ВІДМІТКИ

Зміст  запису

Дата
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ВІДМІТКИ   ПРО  ОБЛІК  І  СПЛАТУ  ЧЛЕНСЬКИХ  ВНЕСКІВ
	Назва первинної   профорганізації
	Прийняття

на облік
	Знято з обліку
	Відмітка про сплату внесків
	Підпис голови організації  і печатка
профоргану
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Додаток № 2
                                                                                                                                 до Інструкції 
К Н И Г А

обліку отриманих та виданих

профспілкових            квитків

по ______________________________________________________

(назва організації)

І. Отримано бланків профспілкових квитків

	Дата отримання
	Організація, що видала квитки
	Номер та дата накладної організація, яка видала бланки профспілкових квитків
	Кількість бланків профспілкових квитків
	Номера бланків профквитків

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


ІІ. Видано профспілкові квитки

	Дата видачі
	Прізвище, імя, 

по-батькові
	Займана посада
	Номер та  дата протоколу засідання профкому
	У зв’язку з чим видано профквиток (прийнятий в профспілку, заміна квитка, видача квитка у зв’язку з втратою)
	Номер профквитка
	Підпис в отриманні

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В даній книзі пронумеровано, прошнуровано та скріплено печаткою  _____ стор.

Голова ___________________________                                      _______________

                                                                                                                  (підпис)

Голова ревізійної 
комісії    __________________________                                      ________________

                                                                                                                   (підпис)
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Додаток № 3

                                                                                                                                 до Інструкції 
А К Т

Даний акт складений  в тому що «___» ___________ 20__ р. згідно накладної  ________________________________________________________________________________

                             (вказати найменування організації, що видала профспілкові квитки)

________________________________________________________________________________________________

за № ____ від «____» __________20__ р. отримані бланки профспілкових квитків в кількості ______________ штук, з № ____________________ по № ____________________.

З них:  придатних до видачі _____________________,

- недостає __________________ штук за  № ________,

· зіпсованих ______________  штук за  № ________.

Акт складено «____»________________ 20__ р. в 3-х примірниках.

Голова ___________________________                                      _______________

                                                                                                                  (підпис)

Матеріально-відповідальна        особа
за збереження бланків профспілкових

квитків __________________________                                        ________________

                                                                                                                  (підпис)
Голова ревізійної 
комісії    __________________________                                      ________________

                                                                                                                   (підпис)

