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З А Т В Е Р Д Ж Е Н О

Постановою Президії ЦК ПАУ

від 09.12.2010 р. № П-34-9
ІНСТРУКЦІЯ
про обЛІК ЧЛЕНІВ 

профспілки авіабудівників України (ПАУ)
/ в редакції 2010 року/

1.1.  Облік членів ПАУ здійснюється в первинних організаціях ПАУ, відповідно до Ст.3.5. Статуту ПАУ.

Облік проводять профспілкові комітети цих організацій, представники ПАУ в організаціях або профорганізатори (в тих організаціях, де профкоми, за статутом ПАУ, не обираються).
Профком може своїм рішенням передати ведення обліку цеховим профспілковим організаціям (як правило, у великих первинних організаціях). 

1.2.  Облік членів ПАУ ведеться по облікових картках членів ПАУ.
Облікова картка є основним документом персонального обліку членів ПАУ і повинна мати однаковий номер з квитком члена ПАУ.

Облікова картка заповнюється у відповідності з наявними в ній графами.

1.3.  Відповідальність за належне ведення обліку членів ПАУ покладається на голову первинної організації, представника ПАУ в організації або профорганізатора.
1.4.  Профком (цехком), представник ПАУ в первинній організації, профорганізатор може своїм рішенням визначити особу, якій доручається ведення обліку членів ПАУ, зокрема з питань:

· взяття на облік та зняття з обліку членів ПАУ;

· виписування квитка та облікової картки члена ПАУ;
· ведення журналу видачі квитків членам ПАУ;
· ведення журналу взяття на облік членів ПАУ;

· ведення журналу знятих з обліку членів ПАУ.

1.5. При зміні голови первинної організації,  профорганізатора, представника ПАУ в організації або особи, яка вела облік членів ПАУ, проводиться звірка документів з обліку членів ПАУ та складається акт  прийому-передачі наступних документів:

· облікових карток членів ПАУ;

· журналу виданих квитків членів ПАУ;

· журналу взяття на облік членів ПАУ;

· журналу зняття з обліку членів ПАУ;

· бланків квитків та облікових карток члена ПАУ.

Копія акту прийому-передачі документів обліку членів ПАУ надається особам, які підписали акт, профкому (цехкому), профорганізатору, представнику ПАУ в організації – для розгляду та приєднання до документів тривалого зберігання.

1.6. Профспілкова організація, яка проводить облік, зобов'язана створити належні умови для збереження бланків профспілкових квітків та карток обліку членів ПАУ, іншої документації, пов'язаної з обліку членів ПАУ.

ІІ. Порядок взяття на облік членів ПАУ

2.1. Прийняття у члени ПАУ та вихід з неї здійснюються за особистою письмовою заявою до первинної організації ПАУ, яка розглядається протягом одного місяця з дня її подання.

Порядок прийняття у члени ПАУ або вихід з неї (на зборах профспілкової організації або на засіданні її виборного органу) визначається первинною організацією ПАУ.

Членство в ПАУ визначається з дня прийняття відповідного рішення.
Квиток члена ПАУ видається в первинній організації ПАУ (або – в цеховій, за дорученням первинної) під розписку його власника в журналі видачі квитків. При цьому в ПАУ використовуються як правило, загально спілкові бланки профспілкових документів(зразка ФПУ).
2.2. Особи, які були членами іншої профспілки, стають на облік в ПАУ, при наявності і подачі ними до первинної організації ПАУ: 
- профспілкового квитка та облікової картки;

- письмової заяви про визначення статуту ПАУ та про порядок сплати членських профспілкових внесків до ПАУ.

За такими особами зберігається профспілковий стаж в іншій профспілці, якщо не було перерви у сплаті членських профспілкових внесків, до вступу в ПАУ.

2.3. Згідно із Статутом Федерації профспілок України, профспілки – членські організації ФПУ зобов'язані взаємно визнавати профспілкове членство при переході членів профспілок з однієї до іншої. Їх профспілкові квітки та облікові картки членів профспілки не підлягають обов'язковому обміну.

2.4. Особи, які переходять з обліку однієї первинної організації ПАУ в іншу, повинні знятись з обліку в  першій організації та стати на облік в іншій, з відміткою в обліковій картці.

При цьому в профспілковому квітку ніяких записів не робиться.

2.5. Прийняття на облік членів ПАУ проводиться головою профкому (цехкому, профбюро), профорганізатором, представником ПАУ в  первинній організації або особою, уповноваженою на це, при пред'явленні заявником профспілкового квитка і облікової картки.

2.6. Особа, яка приймає на облік члена ПАУ, що до цього був членом іншої профспілки, зобов'язана надати йому для ознайомлення  Статут ПАУ, запропонувати написати заяву про визначення статутних вимог до члена ПАУ, а також про порядок сплати членських профспілкових внесків (особисто або, за загальними правилами, у  безготівковій формі через бухгалтерію підприємства).
Після отримання заяви в обліковій картці робиться запис щодо назви Профспілки, який супроводжується підписом уповноваженої на це особи, печаткою первинної організації ПАУ та датою взяття на облік.
2.7. Облікові картки членів ПАУ розміщуються у картотеці, за алфавітом по цехових організаціях або профспілкових групах.

Облікові картки членів ПАУ, які згідно зі Статутом ПАУ вважаються такими, що вибули з членів ПАУ, або такими, що втратили зв'язок з первинною організацією ПАУ, зберігаються окремо, до їх знищення за актом.

Якщо до знищення зазначених документів член ПАУ звернувся до профспілкової організації з проханням вважати його членом ПАУ, рішення приймається профкомом (цехкомом), профорганізатором, представником ПАУ у первинній організації.

2.8. Члени  ПАУ, які працюють за сумісництвом, перебувають на обліку в первинній організації ПАУ за місцем основної роботи.

2.9. Збереження профспілкових квитків членів ПАУ у профспілковій організації, як правило, не  здійснюється.
2.10. Список членів ПАУ, що взяті на облік, як правило, надається роботодавцю, необхідні зміни до нього вносяться щорічно.
ІІІ. Порядок  зняття з обліку  членів ПАУ

3.1. Зняття з обліку членів ПАУ здійснюється уповноваженою на це особою. При знятті члена ПАУ з обліку у його профспілковому квитку (якщо це передбачено самим документом) та в обліковій картці робиться відмітка про сплату профспілкових внескі та про зняття з обліку, які завіряються підписом уповноваженої особи та печаткою профспілкової організаці.

3.2. Облікова картака видається члену ПАУ на руки, під розписку в журналі зняття з обліку, записи в якому рекомендується вести за  формою: прізвище, ім'я, по-батькові, номер профспілкового квитка, дата зняття з профспілкового обліку та підпис члена ПАУ про отримання облікової картки.
3.3. Член ПАУ може бути знятий з профспілкового обліку особисто або за його дорученням чи письмовим зверненням про це до первинної організації ПАУ.
3.4. Зняття з обліку виключеного з членів ПАУ проводиться після того, як минув місячний термін, передбачений Ст. 3.22. Статуту ПАУ, розгляду апеляційної заяви виключеного.
На прохання виключеного йому може бути видана, під розписку в журналі зняття  з обліку, облікова картка. Відмітка про виключення з членів ПАУ робиться в обліковій картці та у пред'явленому профспілковому квитку.

3.5. Уповноважена особа, що зняла з обліку члена ПАУ (в т.ч. виключеного з членів ПАУ) повідомляє про це:

- голові профспілкової організації (первинної, цехової);

- бухгалтерії підприємства, на якому працює знятий з обліку (якщо в профспілковій організації діє безготівкова сплата профспілкових внесків).

ІV. Заключні положення

4.1. Профспілкові квитки та облікові картки членів ПАУ, які стали непридатними для користування або в яких не залишилося місця для внесення відповідних записів, замінюються на нові. Старий профспілковий квиток  повертається його власнику, а облікова картка додається до ново виписаної, якій присвоюється номер профспілкового квитка члена ПАУ.

4.2. Облікові картки членів ПАУ, які припинили зв'язок  з профспілковою організацією, не сплачують профспілкові внески і не знялися з профспілкового обліку, та тих, які згідно зі Статутом ПАУ (Ст. 3.9.) вважаються такими, що вибули з членів ПАУ, зберігаються протягом одного року, а потім знищуються, про що складається акт від імені профкому (цехкому), профорганізатора, представника ПАУ у первинній організації, за участю голови (члена) ревізійної комісії цієї організації.
4.3. Якщо облікова картка стала непридатною, то вона замінюється на нову за тим же номером профспілкового квитка. Непридатні облікові картки вилучаються з картотеки, зберігаються протягом трьох місяців, а потім  знищуються. В акті про знищення при цьому вказується тільки кількість знищених карток.

4.4. Облікова картка померлого члена ПАУ може передаватися членам його сім'ї.

4.5. Ревізійна комісія  первинної організації ПАУ щороку перевіряє стан обліку членів ПАУ та збереження облікових карток і бланків профспілкових документів. За підсумками перевірки складається акт,  примірник якого передається профкому (цехкому), профорганізатору, представнику ПАУ у первинній організації.
4.6. Право трактування положень цієї Інструкції надається постійній комісії Центрального Комітету ПАУ з питань організаційного-масової роботи, а при її відсутності – Статутній комісії ПАУ.
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