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1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция устанавливает порядок индивидуализации (заполнения) бланков членских билетов в соответствии с Уставом ООО «СоюзМаш России» (далее – Организация). 

1.2. Членский билет является основным документом, удостоверяющим членство в  Организации. Изображение образца бланка билета прилагается к настоящей Инструкции (Приложение 1).
1.3. Номер членского билета члена Организации вносится в  соответствующую графу Единого реестра членов Организации.

1.4. Председатель регионального отделения Организации несет персональную ответственность за надлежащее заполнение бланков членских билетов.

1.5. Бланки и обложки членских билетов направляются аппаратом Бюро Центрального совета в региональное отделение обезличенными и подлежат индивидуализации (заполнению) в региональном отделении компьютерным способом.
1.6. Бланки членских билетов изготавливаются типографским способом на листах самоклеющейся бумаги формата А4 (210х297 мм). На каждом листе распечатано по 4 бланка. Обложки членских билетов изготавливаются отдельно.

1.7. Членскому билету члена Организации при заполнении присваивается номер, состоящий из двух групп цифр (Приложение 2): кода  региона из приложенного к данной инструкции кодификатора и порядкового учетного номера состоящего из пяти знаков.
1.8. При смене Председателя регионального отделения Организации не заполненные бланки членских билетов и обложек передаются лицу исполняющему обязанности Председателя регионального отделения по акту, в котором указывается количество листов переданных бланков и обложек

1.9. Для оформления членского билета членом Организации представляется фотография размером 3х4.
2. Порядок заполнения бланка членского билета

2.1. На правой части бланка членского билета, под типографским текстом «ЧЛЕНСКИЙ БИЛЕТ, ОБЩЕРОССИЙСКАЯ ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ» шрифтом Arial, размер 14, жирный, в соответствии с Образцом (Приложение 1) впечатываются: 
- номер членского билета – непосредственно под словом                               «ОРГАНИЗАЦИЯ»;
- фамилия, имя и отчество члена Организации размещается в три строчки.
2.2. На левой стороне бланка членского билета шрифтом Arial, размер 10, на одной строке с надписью «Дата выдачи» в соответствии с Образцом (Приложение 1) впечатываются: число, месяц и год выдачи членского билета.
2.3. После завершения индивидуализации бланки членских билетов вырезаются   по обозначенному сплошной тонкой линией периметру формата одной внутренней вклейки (размером 60х90 мм).

2.4. Вырезанные части заполненного бланка вклеиваются в обложку согласно Образцу (см. Приложение 1) путем отделения защиты ламината от внутренней стороны бланка членского билета.
2.6.  После вклеивания  бланка в обложку членского билета на левой стороне в соответствии с Образцом (см. Приложение 1), наклеивается фотокарточка члена Организации, на которую в левом нижнем углу приклеивается голограмма с наименованием Организации. Голограмма  приклеивается с таким расчетом, чтобы сегмент её окружности размером не менее одной четверти, закрывал левый нижний угол фотокарточки. При наклейке обеспечивается правильное расположение направления эмблемы ООО СоюзМаш России» (изображение ленты, символизирующей флаг Российской Федерации, располагается снизу окружности).
2.7. На правой стороне бланка ставится подпись Председателя регионального отделения и правее печать регионального отделения. 

Подпись Председателя регионального отделения при оформлении членского билета производится чернилами (пастой) синего цвета (см. Приложение 1).

 2.8. Прилагающиеся в комплекте с бланками листы прозрачного ламината форматом чуть более размера одной внутренней вклейки (63х93 мм) наклеиваются в качестве защитного слоя на внутренние оформленные и вклеенные в обложку стороны бланка членского билета.

3. Порядок учета выдаваемых членских билетов
3.1. Индивидуализированные (заполненные) членские билеты учитываются в Книге учета и выдачи членских билетов, где указывается: фамилия, имя, отчество, лица получившего билет, номер выданного данному лицу членского билета и проставляется подпись лица, получившего данный членский билет.
3.2. Книга учета и выдачи членских билетов – прошнуровывается, листы пронумеровываются и скрепляются печатью регионального отделения на последней странице, является отчетным документом и по заполнении подлежит сдаче в архив.

Приложение № 2
к  Инструкции о порядке 

индивидуализации (заполнения) 

бланков членских билетов 

ООО «СоюзМаш России»

Перечень

(кодификатор)
цифровых кодов регионов Российской Федерации для формирования номера членского билета ООО «СоюзМаш России»
	01. Республика Адыгея
02. Республика Башкортостан (Башкирия)
03. Республика Бурятия
04. Республика Алтай
05. Республика Дагестан
06. Республика Ингушетия
07. Кабардино-Балкарская Республика     08. Республика Калмыкия
09. Карачаево-Черкесская Республика 10. Республика Карелия
11. Республика Коми
12. Республика Мария Эл
13. Республика Мордовия
14. Республика Саха (Якутия)
15. Республика Северная Осетия (Алания)
16. Республика Татарстан
17. Республика Тыва (Тува)
18. Удмуртская Республика     
19. Республика Хакассия
95. Чеченская Республика (Чечня)
21. Чувашская Республика
22. Алтайский край
23. Краснодарский край
24. Красноярский край
25. Приморский край
26. Ставропольский край
27. Хабаровский край
28. Амурская область
29. Архангельская область
30. Астраханская область
31. Белгородская область
32. Брянская область
33. Владимирская область
34. Волгоградская область
35. Вологодская область
36. Воронежская область
37. Ивановская область
38. Иркутская область
39. Калининградская область
40. Калужская область
41. Камчатская область
42. Кемеровская область
43. Кировская область
44. Костромская область
45. Курганская область
46. Курская область

	47. Ленинградская область
48. Липецкая область
49. Магаданская область
50. Московская область
51. Мурманская область
52. Нижегородская область
53. Новгородская область
54. Новосибирская область
55. Омская область
56. Оренбургская область
57. Орловская область
58. Пензенская область
59. Пермская область
60. Псковская область
61. Ростовская область
62. Рязанская область
63. Самарская область
64. Саратовская область
65. Сахалинская область
66. Свердловская область
67. Смоленская область
68. Тамбовская область
69. Тверская область
70. Томская область
71. Тульская область
72. Тюменская область
73. Ульяновская область
74. Челябинская область
75. Читинская область
76. Ярославская область
77. город Москва
78. город Санкт-Петербург
79. Еврейская автономная область
80. Агинский Бурятский автономный округ
81. Коми-Пермятский автономный округ
82. Корякский автономный округ
83. Ненецкий автономный округ
84. Таймырский (Долгано-Ненецкий)   автономный округ
85. Усть-Ордынский Бурятский автономный округ
86. Ханты-Мансийский автономный округ
87. Чукотский автономный округ
88. Эвенкийский автономный округ
89. Ямало-Ненецкий автономный округ


	
	


Приложение 3

Журнал учета и выдачи членских билетов _______________________________ регионального отделения Общероссийской общественной организации

 «Союз машиностроителей России»

(код региона 00_ )
	Порядковый номер членского билета
	Фамилия, имя, отчество

(полностью)
	Дата

выдачи
	Подпись

получателя

	00001
	
	
	

	00002
	
	
	

	00003
	
	
	

	00004
	
	
	

	00005
	
	
	

	00006
	
	
	

	00007
	
	
	

	00008
	
	
	

	00009
	
	
	

	00010
	
	
	

	00011
	
	
	

	00012
	
	
	

	и т.д.
	
	
	


