ИНСТРУКЦИЯ

по приему, учету членов первичной профсоюзной организации (ППО) и выходу из Профсоюза
Основание: Устав профессионального союза. Г. Москва, 2020 год
  Статья 10. Принятие в члены Профсоюза, прекращение профсоюзного членства
   Статья 11. Членский профсоюзный билет и учет членов Профсоюза

Прием в Профессиональный союз.
1. Принятие в члены Профсоюза производится по личному заявлению, поданному работником, в письменной форме в первичную профсоюзную организацию (Приложение № 1).
2. Принятие в члены Профсоюза оформляются решением профсоюзного комитета ППО. Решение о принятии в члены Профсоюза может приниматься без личного присутствия лица, подавшего заявление. (Приложение 5. Решение профкома остается в ППО).
3. Профсоюзное членство, профсоюзный стаж исчисляются со дня подачи заявления о вступлении в Профсоюз. 
4. Члену Профсоюза выдается членский профсоюзный билет единого в Профсоюзе образца, который удостоверяет членство в Профсоюзе и хранится у члена Профсоюза. Профсоюзный билет выдается и   оформляется Учетная карточка (Приложение № 4). Учетная карточка с подписями направляется в райком Профсоюза.
5. Член Профсоюза состоит на учете в первичной профсоюзной организации, как правило, по основному месту работы. Совместитель, если не работает в образовательном учреждении и не состоит в Профсоюзе в другой организации, может вступить в ваш Профсоюз.
6. За членами профсоюза – неработающими пенсионерами – бывшими работниками, ушедшими на пенсию, женщинами, находящиеся в соответствии с законодательством в отпуске по уходу за ребенком,  сохраняется право состоять на учете в Профсоюзе и уплачивать членские взносы наличными по месту прежней работы. На 2023 год 450 рублей. 
7. Пенсионер, вышедший на пенсию, пишет заявление в первичную профсоюзную организацию. Учет пенсионеров в ППО ведется отдельно от работающих. В списках нужно писать их отдельно (Приложение № 3).

 

     Прекращение профсоюзного членства.
Членство в Профсоюзе прекращается в случаях:
1 вариант: работник прекратил трудовые отношения с организацией (уволился).
1. При снятии с профсоюзного учета сведения подаются в райком Профсоюза о том, что работник уволился.

2. Членство в Профсоюзе не прекращается, если работник встает на учет в новую образовательную организацию (пишет заявление о постановке на учет) или восстанавливается на работе в течение шести месяцев (Приложение № 2).

3. Передача сведений:  


- на работника пишется новая учетная карточка;


- учетная карточка передается в Райком Профсоюза.
     Председателю ППО нужно знать информацию о новом работнике, чтобы не забыть      
переговорить с ним о принятии на учет в Профсоюз новой организации!!!
2 вариант: работник вышел из Профсоюза по заявлению.
1.Членство в Профсоюзе прекращается в случае добровольного выхода из Профсоюза со дня подачи заявления, поданного в первичную профсоюзную организацию. 
2. Лицо, прекратившее членство в Профсоюзе, теряет право на профсоюзную защиту, пользование профсоюзными льготами и преимуществами. Сумма уплаченных им членских профсоюзных взносов не возвращается. 
3. Заявление рассматривается на заседании профкома. Дается время на  рассмотрение заявления (30 дней, но это не обязательно, можно раньше): с работником нужно переговорить о причине выхода из Профсоюза лично или вызвать его для разговора на профком, выдать ему уведомление. Уведомление подписывается, 1 экземпляр выдается работнику, 2ой экземпляр хранится в ППО.
4. Если работник, после беседы,  не передумал остаться в ППО, то заявление подписывает председатель ППО и передает его в бухгалтерию. Предупредить бухгалтерию, что выход из Профсоюза только по заявлению, подписанному председателем профкома!!!
5. Сведения передаются в райком Профсоюза в виде решения профкома о снятии работника с учета. Нужно выслать это решение сканом  по электронной почте (или WhatsApp) в райком Профсоюза (Приложение 6).
                           Учет членов Профсоюза

Списки всех работающих в организации с отметкой о профсоюзном членстве подаются в райком Профсоюза 2 раза в год: сентябрь (только электронный формат) и в декабре (бумажный вариант  и электронный). Тогда же идет сверка с бухгалтерией об уплате профсоюзных взносов. 

                                     Список работников

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Должность/

образование
	Основной работник

Совместитель

д/отпуск
	Профсоюзное членство
	Сверка с бухгалте-рией

	1
	Полностью
	04.05.1983
	Повар - среднее
	Основной работник
	Да
	уплачено

	2
	Полностью
	12.11.1969
	Воспитатель - высшее
	Основной работник
	Нет
	-




                                          Список неработающих пенсионеров 




    (тех кто остался на учете в ППО и оплатил взнос за год):
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Должность
	год
	Оплата

	1
	Полностью
	04.05.1983
	Повар 
	2021
	450 р.


1. Уплату профсоюзных взносов должна проверять контрольно-ревизионная комиссия (КРК ППО) совместно  с председателем ППО в соответствии с планом работы два раза в год. По результатам проверки составляется акт.

2.  Учет членов Профсоюза осуществляется в первичной профсоюзной организации в журнале (Учет членов Профсоюза), а учетная карточка в бумажном виде передается в райком Профсоюза.
3. Журнал учета  в первичной профсоюзной организации ведется в форме списка, составленного в алфавитном порядке, с указанием даты вступления в профсоюз, должности, профсоюзных, отраслевых и государственных наград и отметке о прекращении членства.
             Журнал учета членов Профессионального союза 

	
	ФИО
	должность
	Год рождения
	Дата вступления в Профсоюз
	Домашний адрес/телефон
	Награды
	Дата выбытия из профсоюза
	Куда выбыл

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал учета членов Профсоюза хранится в профсоюзном комитете вместе с заявлениями работников о вступлении в Профсоюз. В журнале можно записывать и другую информацию необходимую для работы. 
Уничтожение профсоюзных билетов
 Уничтожение профсоюзных билетов лиц, снявшихся с учета, добровольно выбывших из Профсоюза производится по истечении года комиссией в составе: председателя профсоюзной организации и членов ревизионной комиссии с составлением соответствующего акта.

Ревизионная комиссия вправе проверять состояние учета членов Профсоюза, хранение учетных документов.

            [image: image1.jpg]



ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

(ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ)

__________________________________________________________

(наименование первичной профсоюзной организации)

УТВЕРЖДЕНО

постановлением профкома

от «___» ________20__г. № __

АКТ

______________


                                        _________________
      (дата)








(город, МО)

Об уничтожении профсоюзных билетов

ОСНОВАНИЕ: постановление профсоюзного комитета от «__» _____20__г. № __.

Комиссия профсоюзного комитета в составе председателя профсоюзной организации ___________________, казначея _________________________     
(ф.и.о.)  



                                    (ф.и.о.)

и члена ревизионной комиссии___________________________ на основании 




(ф.и.о.)

постановления профсоюзного комитета, уничтожила _______ (_______________)








   (кол-во)     (прописью)

профсоюзных билетов следующих лиц, добровольно вышедших из  Профсоюза и исключенных из Профсоюза:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год вступления в Профсоюз
	Последний месяц уплаты взносов
	Номер профбилета
	Причина уничтожения профбилета 

	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии: ___________________ (Ф.И.О.)

Члены комиссии: _________________________ (Ф.И.О.)

                              __________________________ (Ф.И.О.)

