РЕКОМЕНДАЦИИ
о порядке оформления профсоюзных документов,

и учета членов профсоюза в первичных профсоюзных организациях

(заполнение учетной карточки и профсоюзного билета)

1.  Членом профсоюза может быть любой работающий в организации образования и науки, признающий Устав Белорусского профессионального союза работников образования и науки, выполняющий решения профсоюзной организации и регулярно уплачивающий членские взносы.

2.  Прием в члены профсоюза производится в индивидуальном порядке по личному заявлению вступающего.

3.  Решение о приеме в члены профсоюза принимается на профсоюзном собрании или на заседании профкома организации.

Членство исчисляется со дня принятия решения (профсоюзным собранием, профкомом) о принятии в члены профсоюза. Решение собрания или профсоюзного комитета о приеме в профсоюз служит основанием для оформления профсоюзных документов. Члену профсоюза выдается профсоюзный билет единого образца и оформляется учетная карточка-заявление члена профсоюза, которая подлежит хранению в профкоме.

4.   Оформление профсоюзных документов производится профкомом в срок не более 10 -ти дней со дня утверждения решения о приеме в профсоюз. 
                    4.1.  Заполнение учетной корточки-заявления члена профсоюза.

           В карточку, на основании паспорта или другого документа, удостоверяющего личность члена профсоюза, а также выписки из протокола о приеме в профсоюз, заносятся основные сведения о нем (месяц и год вступления в профсоюз должен соответствовать дате принятия решения о приеме в профсоюз);

В учетной карточке-заявлении установленного Советом Федерации профсоюзов Беларуси образца отдельным абзацем предусмотрено заявление члена профсоюза организации, учреждения образования об удержании из его заработной платы членских профсоюзных взносов для перечисления их в безналичном порядке на счета профсоюзных организаций в   размерах, определенных Уставом отраслевого профсоюза.
Член профсоюза в учетной карточке-заявлении личную подпись проставляет дважды: первую - за достоверность анкетных данных, вторую – под заявлением о порядке удержания (уплаты) членских профсоюзных взносов.

В разделе учетной карточки-заявления "Месца працы i пасада пры запаўненнi карткi-заявы i далейшыя змяненнi" указывается дата, название организации и занимаемая должность.
В разделе учетной карточки-заявления "Адзнака аб прыёме на ўлік, зняцці з уліку i аплаце членскіх узносаў" записывается дата принятия на учет, для вновь принятых в профсоюз – это дата принятия решения о приеме в профсоюз. 
Записи в учетной карточке удостоверяются председателем профкома или его заместителем, профорганизатором и заверяется печатью профкома.

                    4.2.  Заполнение бланка профсоюзного билета.

После оформления учетной карточки-заявления заполняется бланк профсоюзного билета. Профсоюзный билет выдается профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации. 
На внутренней стороне обложки в отведенном месте указывается (проставляется штампом) название профсоюза.

Все записи на первой странице профсоюзного билета производятся в полном соответствии с данными учетной карточки-заявления.

На профсоюзный билет и учетную карточку наклеиваются, как правило,

фотографии размером 2x3 сантиметра.

Профсоюзный билет подписываются членом профсоюза и председателем профкома или его заместителем, профорганизатором, ставится печать профкома.
В том же порядке делается отметка о приеме на учет в профсоюзном билете.

В графе об уплате членских взносов проставляются месяц и год, с которого член профсоюза начал уплачивать членские взносы в данной организации. Эта запись должна соответствовать месяцу и году о приеме на учет.
5.  Учетные карточки членов профсоюза хранятся в профкоме в порядке, установленном для хранения документов строгой отчетности. Ответственность за их сохранность возлагается на председателей профкомов или специально назначенных членов профсоюзного комитета. 
Учетные карточки располагаются в картотеке в алфавитном порядке.

Работники, вступившие в члены профсоюза, а также члены профсоюза, прибывшие из других учреждений, предприятий, организаций, принимаются на учет председателем или специально назначенным членом профкома  на основании предъявленных профсоюзного билета и учетной карточки.

Профсоюзные билеты и учетные карточки с полностью заполненными разделами для ежегодных отметок об уплате членских взносов или о приеме на учет и снятии с учета заменяются новыми.

6.  Замена профсоюзных документов производится также по заявлению члена профсоюза и решению профоргана, правомочного оформлять профсоюзные документы, в случаях перемены фамилии, имени, отчества, установлении неточности в записях, негодности для пользования.

Старый билет (за исключением негодного для пользования или имеющего неточности в записях) остается у члена профсоюза, при этом делается запись "Заменен новым".

7.  Профсоюзный билет хранится у члена профсоюза и предъявляется при увольнении для отметки об уплате членских взносов, а также в иных случаях по требованию профкома, вышестоящих профсоюзных органов или их представителей.

Исправления записей в профсоюзных документах не допускается.

Вопрос о выдаче профсоюзного билета взамен утерянного рассматривается в том же порядке, что и при приеме в профсоюз.

При исключении, а также при выходе из профсоюза по собственному желанию, членский билет изымается.

8.  Профсоюзные билеты исключенных из членов профсоюза и выбывших из профсоюза по собственному желанию, бланки профсоюзных билетов, испорченные при заполнении или пришедшие в негодность, учетные карточки исключенных и выбывших из профсоюза по собственному желанию, лиц, выехавших на постоянное жительство за границу, а также учетные карточки -заявления, замененные новыми, подлежат уничтожению. Учетные карточки исключенных, выбывших из профсоюза по собственному желанию, лиц, выехавших на постоянное жительство за границу, а также, и членов профсоюза, которые выбыли, но не снялись с профсоюзного учета, хранятся в течение года в картотеке отдельно до их уничтожения.

При снятии с учета в профсоюзном билете и учетной карточке делается отметка о снятии с учета в профсоюзной организации с указанием по какой месяц и год были уплачены членские взносы.

Уничтожение производится после истечения годичного срока хранения этих документов комиссией в составе: председателя профкома, лица, материально ответственного за хранение бланков профсоюзных билетов, представителя контрольно-ревизионной комиссии организации профсоюза по акту, где указываются номера профбилетов, фамилии, имена и отчества лиц, которым принадлежат билеты и учетные карточки, год вступления в профсоюз и последний месяц уплаты членских профсоюзных взносов, а также номера испорченных бланков профбилетов. При уничтожении использованных и

пришедших в негодность учетных карточек в акте указывается их количество. Акт об уничтожении учетных карточек и билетов хранится в течение трех лет.

Учетные карточки членов профсоюза, которые выбыли из организации, но не снялись с профсоюзного учета, изымаются из картотеки и хранятся в профкоме отдельно до обращения за ними, но не более одного года.

Учетные карточки членов профсоюза, в которых полностью использовано место для отметок о приеме на учет и снятии с учета или пришедшие в негодность, заменяются новыми.

Члены профсоюза, работающие по совместительству, состоят на учете в профсоюзной организации по месту основной работы.

Члены профсоюза, выезжающие на постоянное место жительства за границу, выбывают из профсоюза и сдают профсоюзные билеты в профком.

Пенсионеры, которые по состоянию здоровья или по возрасту прекратили работу, имеют право состоять на учете в профсоюзной организации по прежнему месту работы в течение года, а затем передаются на учет в первичную профсоюзную организацию ветеранов педагогического труда.

9.  Учет бланков профсоюзных билетов. В профкоме  учет профсоюзных билетов и их выдача ведется в книге учета утвержденного образца с пронумерованными страницами, прошнурованной, опечатанной и заверенной подписями председателя профсоюзного комитета и председателя ревизионной комиссии.

Учет и отчетность о расходовании бланков профсоюзных билетов ведется профкомом.

10.  При снятии с профсоюзного учета член профсоюза получает на руки учетную карточку. В учетной карточке и профсоюзном билете делается отметка о снятии с учета с указанием по какой месяц и год были уплачены членские взносы.

11.  При смене председателей профкомов, членов комитетов профсоюза, ответственных за учет, передача учетных карточек членов профсоюза обязательно отражается в акте передачи дел, в котором указывается количество имеющихся в наличии учетных карточек, при необходимости - другие сведения.

В целях улучшения качества первичного учета членов профсоюза, отчетности в профсоюзных организациях, повышения достоверности представляемых профсоюзными комитетами статистических отчетов, ежегодно, в период с 1 по 31 декабря, необходимо проводить сверку членов профсоюза.

Профсоюзный комитет при подготовке ежегодной статистической отчетности проверяет соответствие учетных карточек членов профсоюза фактическому составу работающих членов профсоюза (выявляет тех, кто не является членом профсоюза или не состоит на профсоюзном учете), а ревкомиссия сверяет удержание профсоюзных взносов бухгалтерией, согласно списка членов профсоюза организации.
При необходимости результаты проверки обсуждаются на заседании профкома для принятия мер по устранению выявленных недостатков.
