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Финансовая работа в Профсоюзе
Финансовая работа является одним из важнейших направлений в деятельности Профсоюза. 
Под финансовой работой понимается система организационно-финансовой деятельности выборных профсоюзных органов, включающая планирование работы со средствами, организацию сбора членских профсоюзных взносов, перечисление их на счет профсоюзных организаций, расходование, отчёт и контроль.

Правовая основа финансовой работы 
Правовой основой финансовой работы в Профсоюзе являются:

- Устав Профсоюза;

- Положения о первичной и территориальной организациях Профсоюза;

- Программа действий Профсоюза.

Федеральные законы:

-Гражданский  кодекс;

- законы: «Об общественных объединениях»; «О некоммерческих организациях»; «О бухгалтерском учете» и иные. 
Законодательством закреплено: «В общественных организациях, которые осуществляют свою деятельность на основе единого устава данных организаций, собственниками имущества являются общественные организации в целом. Структурные подразделения (отделения) указанных общественных организаций имеют право оперативного управления имуществом, закрепленным   за   ними   собственниками.»
Финансовая работа в первичной профсоюзной организации
Организация финансовой работы направлена на выполнение целей и  задач Профсоюза и заключается:

- в составлении сметы профкома;

- в обеспечении своевременного поступления на счет профсоюзного комитета денежных средств, предусмотренных сметой;

- в соблюдение порядка ведения кассовых операций;

- в экономном и целесообразном расходовании средств;

- в правильном ведении бухгалтерского учета денежных средств и материальных ценностей;

- в составлении отчета об использовании средств профсоюзного бюджета и предоставлении его в координирующий профсоюзный орган и информация членов профсоюзной организации;

- в обеспечении сохранности денежных средств и имущественно-материальных ценностей.

С М Е ТА

ДОХОДОВ И РАСХОДОВ

по профсоюзному бюджету первичной профсоюзной
организации

           на 20____г.

	N
	Наименование статьи расхода
	План тыс. руб.
	В

%

	
	ДОХОДЫ (счет 86)
	
	

	01.
	Членские профсоюзные взносы
	
	

	02.
	Поступления по коллективному договору
	
	

	03.
	Прочие поступления
	
	

	04.
	ИТОГО ДОХОДОВ
	
	

	
	РАСХОДЫ ( счет 86 )
	
	

	08.
	Культурно-массовая и спортивная работа
	
	

	09.
	Приобретение инвентаря и материалов
	
	

	10.
	Учеба профактива
	
	

	11.
	Материальная помощь
	
	

	12.
	Работа с молодежью и детьми
	
	

	13.
	Командировочные расходы
	
	

	14.
	Организационные расходы
	
	

	15.
	Премирование профактива
	
	

	16.
	Информационная работа
	
	

	17.
	Прочие расходы
	
	

	18.
	ИТОГО РАСХОДОВ
	-
	

	19.
	ВСЕГО РАСХОДОВ
	
	


Смета утверждена на профсоюзном собрании
(конференции),

 протокол № ______  от «
« ________ 20___ г
Председатель  профкома   ______________________(________________)

Составление сметы
В соответствии со ст. 3 и ст. 29 ФЗ «О некоммерческих организациях» профсоюзные организации обязаны составлять сметы, которые подлежат утверждению на профсоюзном собрании.

Смета профсоюзного бюджета – это финансовый план формирования и использования средств, поступающих в на счет профсоюзной организации. Смета разрабатывается на каждый календарный год.

Проект сметы профсоюзной организации  составляется на основе анализа работы профкома, комиссий и данных об использовании средств за предыдущий финансовый год. В идеальном варианте проект сметы разрабатывается председателем, казначеем с активным участием членов профкома и комиссий профкома. 
Подготовленный проект сметы предварительно рассматривается профсоюзным комитетом и затем вносится на утверждение профсоюзного собрания. Профсоюзное собрание вправе вносить изменения в смету по всем показателям, за исключением тех, которые определены вышестоящим профсоюзным органом (например, процент отчисления на работу профсоюзных органов, общепрофсоюзную деятельность и др.). Статьи сметы отражаются в таблице как в абсолютных цифрах, так и в процентном отношении от соответствующих поступлений. 
Согласно постановления комитета  Тюменской областной организации Профсоюза  (последнее от 2012г.) «О  порядке  распределения членских профсоюзных взносов»,  взносы направляются на текущую деятельность в следующем соотношении:

- первичные профсоюзные организации – 50%;

- общепрофсоюзная деятельность – 50%, в т.ч.:

- теркомы , райкомы, горкомы -34% или 24%. 

- обком 16%  или 26% (с общего - валового сбора – профвзносов:  ЦК Профсоюза – 6%,  ТМООП – 2,5%).

Смета выполняет две важные функции: 
Во-первых, распорядительную, поскольку она утверждается высшим органом – профсоюзным собранием;

Во-вторых, регламентирующую, поскольку в определяет и регулирует финансовую деятельность профсоюзной организации. 
Смета состоит из доходной и расходной частей. 
В соответствии с Уставом Профсоюза профсоюзным организациям предоставлена определенная самостоятельность (в рамках Устава) в использовании средств Профсоюза, переданным профсоюзным организациям в оперативное управление.

Основными критериями, которыми руководствуются профсоюзные комитеты при составлении смет, являются: целесообразность, рациональность, экономность, направленность на уставную деятельность.

Планирование доходов

Основным источником доходной части сметы профкома являются членские профсоюзные взносы. Профсоюзные взносы, исчисленные с заработка, уплачиваются в безналичной форме ежемесячно через бухгалтерию работодателя. Порядок безналичной уплаты взносов определен законодательно.

В соответствии с п.3 ст. 28 ФЗ «О профсоюзах, их правах и гарантиях деятельности»  и  на основании статьи 377 ТК: Обязанности работодателя по созданию условий  для осуществления деятельности выборного органа первичной профсоюзной организации:
 
При наличии личных письменных заявлений работников-членов профсоюза, работодатель ежемесячно и бесплатно перечисляет на счет Профсоюза членские профсоюзные взносы из заработной платы работников. Эту обязанность работодателя необходимо отразить в коллективном договоре, соглашении. 

Порядок расчетов и проведения банковских операций, связанных с перечислением денежных средств из заработной платы работников на счет профсоюзных организаций, установлены письмом Центрального Банка РФ от 27.05.1997г. № 456 «О порядке перечисления на счета профсоюзов денежных средства (взносов) из заработной платы работников».

Ревизионная комиссия профсоюзной организации должна не реже 2-х раз в год проверять в бухгалтерии организации правильность удержания профсоюзных взносов, своевременность и полноту их перечисления на счет профсоюзной организации. Необходимо такую норму закрепить в коллективном договоре.

При нарушении сроков и порядка перечисления членских профсоюзных взносов, использования профсоюзных средств не по назначению, администрация организации несет ответственность в соответствии с действующим законодательством (ст. 55 Трудового кодекса РФ; ст.ст. 29, 30 ФЗ «О профсоюзах, их правах и гарантиях деятельности»).

Перечисление профсоюзных взносов на текущие счета профсоюзов должны производиться одновременно с получением средств на заработную плату (ст. 855 Гражданского кодекса).

Доходы профсоюзной организации могут пополняться за счет части средств, перечисляемых работниками, не являющимися членами Профсоюза в соответствии со ст. 377 ТК:  Работодатели, заключившие коллективные договоры или на которых распространяется действие отраслевых   (межотраслевых)  соглашений, по письменному заявлению работников, не являющихся членами  профсоюза,  ежемесячно перечисляют на счета профсоюзной организации денежные средства из заработной платы указанных работников, на условиях  и в порядке, которые  установлены коллективными договорами и отраслевыми (межотраслевыми)  соглашениями.

Кроме того, в распоряжение первичной профсоюзной организации могут направляться средства работодателя на культурно-массовую и физкультурно-оздоровительную работу в соответствии с законодательством РФ и коллективным договором.

Если это поступления отражается работодателем как на уставную деятельность профсоюзной организации, то осуществляются за счет прибыли организации, оставшейся после уплаты всех налогов.

Практика работы показывает, что размер перечисляемых средств обычно составляет 0,15% от фонда заработной платы (практика со временем СССР). 

Сроки перечисления денежных средств от работодателя на культурно-массовую и физкультурно-оздоровительную работу законодательством не установлены. Периодичность перечисления средств на эти цели может оговариваться в коллективном договоре, но в настоящее время лучше оформлять «договором сотрудничества». 
Планирование расходов
В соответствии с решениями, принятыми на съезде Федерации независимых профсоюзов России, Постановлением ФНПР «О финансовой политике профсоюзов» при планированной расходной части сметы необходимо определить приоритетные статьи профсоюзного бюджета. Средства, прежде всего, должны расходоваться на создание фондов (информационного, молодёжной политики, обучение   и другие). Исходя из этого, формируются статьи профсоюзного бюджета на предстоящий год:

- организационное обеспечение деятельности профсоюзного комитета (подготовка и проведение собраний, заседаний профкома и т.д.);

- участие в акциях профсоюзов;

- смотры, конкурсы, культурно-массовые мероприятия ;

- расходы на информационную работу (оформление профсоюзного уголка, подписка на газету «Солидарность» и др.);

- обучение профсоюзного актива;

- премирование профактива;

- оказание материальной помощи и др;
- работа с молодежью.
- командировочные расходы
Однако эти принципы единой финансовой политики зачастую не соблюдаются. Многие профкомы расходуют взносы главным образом на культурно-массовую работу и материальную помощь. 
Для определения денежных средств на проведение соответствующих мероприятий, профсоюзный комитет должен иметь план этих мероприятий. Для чего необходимо поручить всем комиссиям, созданным при профкоме, представить свои предложении на предстоящий год, и исходя из имеющих возможностей, определить какие мероприятия будут проведены и сколько средств потребуется для их осуществления. 
Важно отметить, что все расходы профкома (городской, районной  профсоюзной организации) должны быть подтверждены документально: протокол заседания профсоюзного комитета, акт на списание израсходованных средств, авансовый отчет с приложением кассовых и товарных чеков.

Премирование профсоюзного актива производится согласно решения по платежной ведомости или по расходному ордеру.

Выплаты, производимые профсоюзным комитетом (в т.ч. материальная помощь) членам профсоюза за счет членских взносов, за исключением вознаграждений и иных выплат за выполнением трудовых обязанностей, не облагаются налогом на доходы физических лиц (п.31 ст. 217 НК РФ).

Приобретенное профсоюзным комитетом имущество (например, электрический чайник, чайный набор, фотоаппарат, ноутбук, оргтехника и т.д.) ставится на учет.
«Отчет о доходах и расходах профсоюзной организации»
По окончанию финансового года составляется Отчет о доходах и расходах профсоюзной организации Ф.10-ПБ  на основе данных учета, полученных в результате финансовой деятельности за год.

Финансовая отчетность по форме 10-ПБ «Отчет о доходах и расходах профсоюзной организации» составляется всеми профсоюзными организациями системы ФНПР: первичными профсоюзными организациями, территориальными организациями профсоюза, общероссийскими профсоюзами, территориальными объединениями организаций профсоюзов. Предоставление финансовой отчетности является уставной обязанностью.

Профсоюзные организации заполняют указанную форму финансовой отчетности, на основе данных бухгалтерского учета, полученных в результате их финансовой деятельности за год.

Финансовая отчетность об исполнении сметы доходов и расходов профсоюзной организации утверждается соответствующим постоянно действующим коллегиальным органом.

Срок представления отчета устанавливается соответствующим вышестоящим профсоюзным органом. Членские организации областной организации Профсоюза форму 10-ПБ представляют в обком, горком, райком профсоюза  в срок до 01 февраля года, следующего за отчетным.

С целью раскрытия существенной информации о деятельности профсоюзной организации в отчет могут быть введены дополнительные статьи, строки, при этом, не исключая тех, которые предусмотрены в данной форме.

Данные представляемой финансовой отчетности приводятся в рублях. В форме не должно быть никаких подчисток и помарок. В случае отсутствия сведений по статьям сметы ставятся прочерки.

Таблица 1
Остаток средств на 1 января отчетного года показывается по данным неиспользованных средств, поступивших на осуществление уставной деятельности.

«ДОХОДЫ» 
По статье 1 «Членские профсоюзные взносы» отражается сумма членских профсоюзных взносов, начисленная и удержанная из заработной платы в соответствии с коллективным договором (соглашением) в течение года.

Первичная профсоюзная организация отражает общую сумму взносов, фактически уплаченных членами профсоюза, используя при этом сведения сверки расчетов с работодателем по удержанным и полученным суммам членских профсоюзных взносов.

По статье 2 «Добровольные взносы» отражается целевые поступления для осуществления уставной деятельности.

По статье 3 «Поступления по коллективным договорам  (соглашениям) на проведение социально-культурных и других мероприятий» отражаются средства, перечисленные работодателем профсоюзной организации на проведение культурно-массовых и физкультурно-оздоровительных мероприятий, предусмотренных их уставной деятельностью. Размеры отчислений профсоюзной организации на указанные цели, порядок и условия перечисления, определяются коллективным договором, соглашением, договором.

«РАСХОДЫ»
По статье 1 «Целевые мероприятия»
1.2. «подготовка и обучение профсоюзных кадров и актива» показываются расходы, выделяемые на повышение квалификации, подготовку и переподготовку кадрового состава, обучение профсоюзного актива при проведении семинаров.

1.3. «работа с молодежью» по этой статье отражаются средства (не менее 5%), предусматриваемые в сметах доходов и расходов и направленные на реализацию молодежной политики согласно планам работы молодежных советов.

1.4. «проведение конференций, совещаний» отражается сумма расходов, связанных с проведением съездов, конференций, собраний, заседаний, совещаний.

1.5. «культурно-массовые мероприятия» отражаются расходы, связанные с проведением культурно-массовых мероприятий (вечера отдыха, чествование ветеранов, экскурсии по маршрутам выходного дня, тематические вечера, посещение театров и т.д., а также  работа с детьми).

1.6. «физкультурно-оздоровительные мероприятия» показываются расходы на проведение физкультурных мероприятий, работу спортивных секций согласно планам спортивных мероприятий.

1.7. «проведение отдельных мероприятий» расходы, неучтенные в предыдущих разделах статьи 1.

По статье 3 «Материальная помощь членам профсоюза» показываются суммы материальной помощи, выданные членам профсоюза согласно их письменным заявлениям по решению соответствующего профсоюзного органа. 
По статье 4 «Премирование профактива» отражаются суммы средств, выданных членам профсоюза с формулировкой в постановлении «премировать», выполняющих уставные обязанности на общественных началах, без освобождения от основной работы.

По статье 6 «Содержание аппарата управления» 
6.3. «служебные командировки и деловые поездки» отражаются расходы, связанные с командировками.

6.7. «хозяйственные расходы» показываются другие расходы, не предусмотренные в настоящей статье. Например, почтовые, канцелярские, услуги связи и другие.

По статье 7 «Другие Фонды» показываются суммы отчислений в специальные профсоюзные фонды, сформированные на добровольной основе (информационной деятельности, обучения и т. д.) с учетом положений о фондах.

По статье 8 «Расходы из средств, поступивших по коллективным договорам (соглашениям) на проведение социально-культурных и других мероприятий» отражаются суммы средств, полученные от работодателя и направленные, профсоюзными организациями, согласно планов работы, на проведение культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы среди членов профсоюза, а также других мероприятий, предусмотренных уставной деятельностью Профсоюза.

По статье 9 «Перечисления вышестоящим профорганам» показываются суммы членских профсоюзных взносов, перечисленные в вышестоящие профсоюзные организации в течение отчетного года.

По статье 10 «Прочие» показывают прочие организационные расходы (расходы за услуги банка, консультационные, информационные и нотариальные услуги) и другие.

Отчет должен быть подписан председателем и главным бухгалтером (бухгалтером, казначеем) профсоюзной организации (подписи расшифровываются) и заверен печатью.
Общероссийский профессиональный союз  РГУ и  ОО  РФ

Первичная  профсоюзная  организация … … 

Профком

«__»_________  г.                                                                № _____

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«О порядке работы со средствами профсоюзной организации»
В целях регламентирования работы с наличными средствами, профком 
ПОСТАНОВЛЯЕТ

1. Утвердить: 

1.1. список лиц,  имеющих  право  на получение  наличных средств от имени организации (приложение 1). 

1.2.
«Порядок получения, расходования средств, отчета, материальная   ответственность лиц, получающих наличные средства от имени первичной профсоюзной  организации» (приложение 2).

1.3. Перечень документов, являющихся основанием списания израсходованных средств (приложение 3).

2. Направить в … (профорган по месту бухучета) настоящее постановление и список лиц, имеющих  право  на получение  наличных средств от имени организации.

3. Заключить с уполномоченными на получение наличных средств договор полной материальной ответственности. 

Председатель профкома _____________________

Приложение 1 к постановлению профкома

№ ____  от «__»__________ 201__г.

СПИСОК лиц,  имеющих  право  на получение  наличных средств от имени организации.

1. Председатель профкома ____________________ . 

2. Казначей ______________________________ . 

3. __________________________________ .

Приложение  2 к постановлению профкома

№ ____  от  «__»__________ 201__г.


«Порядок получения, расходования средств, отчета, материальная   ответственность лиц, получающих наличные средства от имени первичной профсоюзной  организации».

1. Уполномоченный на получение средств первичной профсоюзной организации обязан заключить договор о полной материальной ответственности (по форме, утвержденной профорганом по месту бухучета). 

2. Для получения средств уполномоченное лицо направляет (предоставляет) в профорган по месту бухучета выписку из решения профкома о расходовании средств на цели, предусмотренные сметой. 

3. Получение денежных средств первичной профсоюзной организации производится уполномоченным лицом по банковской карте (либо непосредственно лично по расходному ордеру). 

4.  Расходование средств осуществляется строго на цели мероприятия, определенные сметой, по документам, признающимися для зачета расходов по нормам налогового законодательства.

5. После проведения мероприятия в указанный в постановлении профкома срок составляется авансовый отчет с приложением необходимых документов (действующие формы для налоговой отчетности, акт о списании). 

6. Срок направления отчета в профорган по месту бухучета – не более 7 дней после проведения мероприятия (при предоставлении почтовым отправлением – не более месяца со дня проведения). 
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7. Выдача денег уполномоченному лицу в последующем, при отсутствии отчета о ранее выданных суммах в установленные положением сроки, не производится, за исключением случаев, признанных решением профкома уважительными (длительное отсутствие на работе, несчастный случай и др.).
\\

Приложение  3 к постановлению профкома

№ ____  от  «__»__________ 201__г.
Перечень документов, являющихся основанием списания израсходованных средств.
1. На материальную помощь:

·  заявление;

·  постановление профкома; 

·  расходный ордер, заполненный по форме, с указанием номера профбилета.

2. На проведение мероприятия:

· постановление профкома о проведении мероприятия; 

· первичные бухгалтерские документы (Отчетные документы (для целей бухучета));
·  акт на списание.

3. При получении наличных средств – дополнительно: 
· заявление о выдаче средств;

· расходный ордер, заполненный по форме.

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Председателю  ___________  
  от ______________________________ 
Заявление на выдачу подотчетных средств на проведение мероприятия
В связи с необходимостью закупок товара на проведение «_______________________________», согласно постановления профкома от «__»_________ 201__г.  N _______ прошу выдать под отчет наличные денежные средства в сумме ___________________________ рублей.
Авансовый отчет с приложением оправдательных документов обязуюсь представить не позднее «__»_________ 201__г..

___________________________        «__»_________ 201__г.
Договор о материальной ответственности

Первичная профсоюзная организация … Общероссийского профессионального союза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации (ОПРГУиОО РФ) именуемая в дальнейшем «Профорганизация», в лице Председателя …  и … городская (областная) организации Профсоюза в лице Председателя ………………. (далее – «Профсоюз»), действующих на основании Устава ОПРГУиОО РФ,  и  …, именуемый(ая) в дальнейшем «Казначей», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1.  Казначей принимает на себя полную материальную ответственность за недостачу материальных ценностей, врученных ему(ей) в связи с исполнением обязанностей лица, получающего средства Профорганизации для выполнения Уставных целей  и в связи с изложенным обязуется:

а) бережно относиться к переданному ей имуществу Профорганизации;

б) своевременно сообщать Профорганизации и/или Профсоюзу о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенного ему имущества.

2. Профорганизация и Профсоюз обязуются:

а) создавать Казначею условия, необходимые для обеспечения полной сохранности вверенного ему имущества;

б) знакомить Казначея с действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами (в т.ч. локальными) о порядке получения, отпуска, перевозки, применения в процессе осуществления уставной деятельности и осуществления других операций с получаемым имуществом.

3. Определение размера ущерба, причиненного Казначеем, производятся в соответствии с действующим законодательством.

4. Казначей не несет материальной ответственности, если ущерб причинен не по его вине.

5. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания. Действие настоящего Договора распространяется на все время избрания на должность Казначея.

6. Настоящий Договор составлен в двух, имеющих одинаковую юридическую силу экземплярах, из которых один находится у Профсоюза, а второй - у Казначея.
Казначей                                    Председатель первичной             Председатель _____________ 

                                                     организации Профсоюза           территориальной организации 

_____________________           _______________________         Профсоюза   _____________
____________

               ___________                                 ___________
ПОЛОЖЕНИЕ

О  ПОРЯДКЕ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МАТЕРИАЛЬНОЙ  ПОМОЩИ  ЗА  СЧЕТ  СРЕДСТВ  ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ.

1. Настоящее положение принято в целях единого подхода к предоставлению материальной помощи членам Профсоюза.

2. Материальная помощь – денежные средства из средств профбюджета, выдаваемые непосредственно наличными или перечисляемые на счет, в личных целях работнику (бывшему работнику учреждения, вышедшему на пенсию по любому основанию из учреждения и не работающему, состоящему на профучете в соответствии с нормами Устава) учреждения _____________________________ . 
3. Материальная помощь выдается в следующих случаях:

3.1. утрата жилья или имущества в результате стихийного бедствия (пожар, наводнение, обрушение и т.п.) либо кражи;

3.2. для получения медицинской помощи, в том числе и приобретения лекарственных препаратов, если лицо нуждается в ней экстренно и такая помощь по независящим от него причинам не может быть оказана в рамках действующей программы госгарантий;

3.3. при отсутствии средств к существованию по независящим от работника причинам;

3.4. для организации похорон близких родственников;
3.5. в иных случаях, индивидуально по решению профкома.

4. Материальная помощь выдается при наличии:

- заявления работника на имя председателя профсоюзной организации;

- документов, подтверждающих фактические обстоятельства.

5. Лицо, имеющее право на получение материальной помощи, подает указанные в п. 4 положения документы в профком.

6. Материальная помощь, исходя из необходимости соблюдения требований НК РФ, «Общего положения о первичных организациях профессионального союза работников государственных учреждений и общественного обслуживания РФ» (п. 6.16.12.) выдается по решению профкома (оформляется постановлением профкома, принятого в «рабочем порядке»), за исключением случаев, установленных п. 3.5. настоящего положения.
Размер материальной помощи определяется, исходя из обстоятельств дела и представленных документов. 

Размер помощи не может превышать величины, указанной в заявлении, и в любом случае максимальной суммы, определенной настоящим пунктом:

по п. 3.1. и 3.2  – … тысяч руб.,

по п. 3.3. и 3.5. – … тыс. руб.,

по п. 3.4. – … тыс. руб.,

Выдача материальной помощи производится:

- при получении средств непосредственно в организации – при предъявлении паспорта (после принятия решения профкомом) казначею;

- по личному заявлению перечислением на указанный счет. 

По решению Профкома возможно выделение материальной помощи повторно в течение года либо по нескольким основаниям.

Все документы (копии), послужившие основанием выделения материальной помощи, хранятся в профкоме (если иное не определено положением о бухгалтерском учете) в течение 3-х лет по истечению года, в котором произведена выплата.

7. Выданная (перечисленная) сумма в соответствии с нормами Налогового Кодекса РФ не подлежит обложению НДФЛ и обязательным начислениям.

8. Средства в размере 10% от общей суммы, заложенной в смете профбюджета на оказание материальной помощи, расходуются на материальную помощь бывшим сотрудникам учреждения, членам выборных профорганов.
9. Сумма средств корректируется по мере изменения общих средств профбюджета (изменение заработной платы, членства в профсоюзе) или корректировки сметы. 

10. Все спорные и неясные вопросы выделения материальной помощи, предоставления документов, разрешаются, по мотивированному обращению профкома, вышестоящей профсоюзной организацией, в которой первичная организация находится на профсоюзном учете. 
Образец 1 (мат.помощь)
------------------------------------------------------------------
Общероссийский профессиональный союз  РГУ и  ОО  РФ
Первичная  профсоюзная  организация … … 

Профком

«__»_________  г.                                                                       № _____

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«Об оказании материальной помощи»

Рассмотрев поступившие заявления членов Профсоюза и прилагаемые документы, профком

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Выделить из членских профсоюзных взносов материальную помощь членам Профсоюза 

* в связи с _____________________________________________________

         (вид материальной помощи – рождение, похороны, кража, семейные обстоятельства и др.)
 в размере _________ (_________________________________) руб. ______ коп.
                       (сумма цифрами)                                      (сумма прописью) 

_______________________________________   профбилет __________________

_______________________________________   профбилет __________________

                                      (Ф.И.О.)
*в связи с ______________________________________________________

         (вид материальной помощи – рождение, похороны, кража, семейные обстоятельства и др.)
 в размере _________ (_________________________________) руб. ______ коп.
                       (сумма цифрами)                                      (сумма прописью) 

_______________________________________   профбилет __________________

_______________________________________   профбилет __________________

                                      (Ф.И.О.)
2. Получить в установленном порядке общую сумму члену профкома (казначею) … и выдать указанным лицам по ведомости. 

Основание: личное заявление, справка из …  и т.д. (их перечислить – но если лиц и справок много, то просто указать - прилагаются), смета организации, положение о материальной помощи.

Председатель профкома _____________________

Образец 2 (награждение в  денежной форме нескольким лицам)

------------------------------------------------------------------
Общероссийский профессиональный союз  РГУ и  ОО  РФ
Первичная  профсоюзная  организация … … 

Профком

«__»_________  г.                                                                       № _____

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«О награждении ценным подарком»

В честь празднования … (указать событие – общеустановленный праздник, городской, учреждения) профком

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Наградить ценным подарком (денежные средства) членов Общероссийского Профсоюза РГУ и ОО РФ  в нашей организации каждого в размере 

_______________ (____________________________________) руб. 

          (сумма цифрами)                         (сумма прописью) 

2.  Получить члену профкома (казначею) … в установленном порядке общую сумму и выдать членам Профсоюза по ведомости. 

Основание: смета организации, празднование _________________  . 

Председатель профкома _____________________
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Образец 3 (цен. подарок – юбиляру)
------------------------------------------------------------------

Общероссийский профессиональный союз  РГУ и  ОО  РФ
Первичная  профсоюзная  организация … … 

Профком

«__»_________  г.                                                                       № _____

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«О награждении ценным подарком»

В связи с юбилеем - …-летием … (ФИО) профком

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Наградить ценным подарком (денежные средства) члена Профсоюза (профбилет __________________) в размере 

_______________ (____________________________________) руб. 

    (сумма цифрами)                            (сумма прописью) 

ИЛИ
1. Наградить члена Профсоюза ____________________________________  

профбилет №  ______________                                 (Ф.И.О.)

электрочайником марки ____________ стоимость ____________________
Основание: смета организации, празднование юбилея. 

Председатель профкома _____________________
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Образец 4  (цен. подарок в натуральной форме нескольким лицам)
------------------------------------------------------------------  

Общероссийский профессиональный союз  РГУ и  ОО  РФ
Первичная  профсоюзная  организация … … 

Профком

«__»_________  г.                                                                       № _____

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«О награждении ценным подарком»

В честь проведения торжественного мероприятия … (указать событие, например – соревнование областного, городского уровня, внутри  учреждения) профком

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Наградить ценным подарком участников - членов Профсоюза в нашей организации 

____________________________________профбилет №  ______________

                       (Ф.И.О.)

электрочайник  марки  ________________ стоимость _________________
____________________________________профбилет № ______________

                       (Ф.И.О.)

настольные  часы марки ________________ стоимость ________________
__________________________________профбилет №  _______________

                       (Ф.И.О.)

_______________ марки ________________ стоимость ________________
…
2. Выдать указанным в п. 1 лицам по ведомости. 

Основание: проведение мероприятия (приказ по учреждению, постановление …), смета мероприятия.

Председатель профкома _____________________
Образец 5 (праздник)
------------------------------------------------------------------

Общероссийский профессиональный союз  РГУ и  ОО  РФ
Первичная  профсоюзная  организация … … 

Профком

«__»_________  г.                                                                       № _____

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«О проведении торжественного мероприятия»

Для организации и проведения празднования … (указать событие – общеустановленный праздник, городской, учреждения) профком

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Провести празднование …  (указать событие)  … (дата)  в … (место проведения).

2.  Утвердить смету празднования (прилагается) на общую сумму 

_______________ (____________________________________) руб. 

           (сумма цифрами)                        (сумма прописью) 
3. Назначить ответственным за 

* приобретение ценных подарков ____________________ 

* закупку продуктов на торжественный ужин ______________ 

* за заключение договоров со сторонними организациями и безналичными расчетами ________________ 

*    …… 

* проведение мероприятия в целом на ________________ . 

4. Осуществить закупки не позднее _____________ , предоставить заключенные договора со счетами не позднее ____________ . 

5. Получить в установленном порядке необходимую сумму наличными и выдать заинтересованным лицам в установленном порядке  не позднее ______ .  

6. Лицам, получившим средства, предоставить первичные бухгалтерские документы в обоснование расходов не позднее ___________ .

Основание: смета организации, празднование _________________  . 

Председатель профкома _____________________

Образец 6 (хозяйственная работа)

------------------------------------------------------------------

Общероссийский профессиональный союз  РГУ и  ОО  РФ
Первичная  профсоюзная  организация … … 

Профком

«__»_________  г.                                                                       № _____

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О выделении средств на хозяйственные   нужды  организации

Заслушав информацию … (ФИО) о необходимости приобретения для работы профкома оборудования и материалов, профком 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Выделить средства профсоюзного бюджета в размере  (____________________________________________________) рублей на приобретение _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.  назначить ответственным за приобретение члена профкома …, получить сумму и отчитаться в установленном порядке.  

Основание: производственная необходимость, смета организации.

Председатель профкома _____________________

Образец 7 (списание)
------------------------------------------------------------------
      Утверждаю:

    ____________

    Председатель  

«___»_______________ 201__  г.

АКТ

от «___»_____________ 201__  г.

на списание материальных ценностей

Комиссия в составе: председателя – …,; членов комиссии …  ., назначенная решением профкома, 
ВАРИАНТ 1: провела проверку выданных на проведение …  (указать мероприятие или цели), ответственный за организацию – … (ФИО),  материальных ценностей на сумму  … руб. (продукты для проведения ужина согласно перечню и количеству, указанному в товарном чеке от …) оплаченных наличными средствами - кассовый чек от … (либо  платежным поручением № … от …, либо  договор с … от …)  и установила, что указанные материальные ценности вручены участникам  … (мероприятие) (израсходованы на проведение …)  «___»_____________ 201__  г.  
Решено: списать израсходованные на проведение … (указать мероприятие) материальные ценности в сумме _________  (___________________рубля ___ коп.), .
ВАРИАНТ 2:  составили настоящий акт о том, что «__» _______ 201__г. года на проведения соревнований по … были израсходованы денежные средства на общую сумму _________  (___________________рубля ___ коп.), в том числе вручены участникам соревнований материальные ценности на сумму _________  (___________________рубля ___ коп.).

Решено: списать расходы в целом на мероприятие в сумме _________  (___________________рубля ___ коп.), в том числе с подотчетных лиц на сумму _________  (___________________рубля ___ коп.).
ВАРИАНТ 3: провела проверку выданных на проведение … (мероприятие), ответственный за организацию – … (ФИО) материальных ценностей на сумму ________  руб., оплаченных ……… и установила, что указанные материальные ценности на всю сумму израсходованы «__»____________ 201__ г. на проведение … (мероприятие).

Председатель:     ___________________

Члены комиссии. _____________________

      Утверждаю:

    ____________

    Председатель  

«___»_______________ 201__  г.

АКТ

от «___»_____________ 201__  г.

на списание материальных ценностей

Составлен в том, что материалы, средства и продукты, приобретенные для проведения празднования «…», израсходованы «____» ____________ 201__ г. в процессе организации и ходе празднования (проведение торжественного заседания – поздравления, концерт; праздничное чаепитие с культурной программой - концертом):

- печатная продукция (пригласительные открытки и поздравления) розданы приглашаемым на праздник и использованы для поздравления бывших работников учреждения;

- продукты питания, кондитерские изделия  –  все использованы для накрытия столов;

- конфеты (коробки) – вручены участникам праздничного вечера (___ штук), распределены по столикам (___ штук). 

Остатка в натуральном выражении – нет.  

 _______________________________              ___________________

_______________________________              ___________________

_______________________________              ___________________

                         ФИО                                                    подпись
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Образец 8 (оплата делегатам - участникам)

------------------------------------------------------------------

Общероссийский профессиональный союз  РГУ и  ОО  РФ
Первичная  профсоюзная  организация … … 

Профком

«__»_________  г.                                                                       № _____

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«Об оплате участия представителя организации в работе … конференции» 

На основании приглашения для участия в работе … конференции (учебы)  в качестве делегата от …  профсоюзной организации, профком

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Провести выплаты следующим членам Профсоюза: 

________________________________________ 

________________________________________ 

· в сумме затрат по приобретению билетов и стоимости проезда до/от станции отправления; 

· проезд до/от станции отправления по фактическим затратам;  

· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства, в размере  ___________ руб.

2. Окончательный расчет произвести после предоставления документов установленного образца.

Основание:  приглашение из …,  п. 41 Устава Профсоюза, п. 3 ст. 217 НК РФ, ст. 168 ТК РФ.  

Председатель профкома _____________________

------------------------------------------------------------------

Финансовый отчет по новым правилам – с 1 июля 2019 года
С 1 июля 2019 года резко изменились требования к отчетным документам! 

Первое – чеки ККТ станут и «бумажными» и  «электронными». Но - в таких документах должны быть отражены все определенные законом реквизиты.  
Второе – с 1 июля 2019 года запрещены (!) к использованию «печатные» бланки строгой отчетности - недействительны (!) бланки БСО, изготовленные типографским способом. Бланки «нового поколения» формируются в онлайн-кассу (!). Т.е., БСО становятся такими же, как чеки ККТ. Т.е., с 1 июля 2019 года бланк строгой отчетности должен быть сформирован в электронной форме, либо отпечатан с применением автоматизированной системы для бланков строгой отчетности. 
Третье – самое «неприятное». Если казначей совершает покупку для своей профсоюзной организации, то он товар покупает не как физическое лицо, а как ЮРИДИЧЕСКОЕ. Продавец в этом случае обязан указать в чеке (дополнительно к общим требованиям к чеку):

· наименование организации и ИНН (покупателя !!!), 
· страну происхождения товара, 
· номер таможенной декларации, 
· сумму акциза.

Кроме того, использование онлайн-касс обязательно при расчетах за маркированные товары. Перечень обязательных к маркировке товаров утвержден Распоряжением Правительства РФ от 28.04.2018 N 792-р (переход проходит поэтапно, поэтому купить товар без учета реквизитов рискованно). Продавцы согласно Закону N 238-ФЗ в момент расчета обязаны с использованием ККТ уведомлять о реализации маркированного товара в электронной форме. Поэтому опасно покупать что-то без чека (может товар уже вошел в группу «маркированные»). 
Есть исключения для применения онлайн-кассы (п. 2 ст. 2 Федерального закона от 22.05.2003 N 54-ФЗ), но к нам они не относятся, за исключением оплаты, например музыканта, тамады – если это отдельное физическое лицо. 
Так в законе «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации» от 22 мая 2003 года N 54-ФЗ, есть исключение в части обязательности ККТ. Недобросовестные продавцы могут ссылаться на то, что «есть разрешение работать без ККТ».  Однако в законе, ст. 2 определено: «3. Организации и индивидуальные предприниматели, осуществляющие расчеты в отдаленных или труднодоступных местностях … указанных в перечне … утвержденном органом государственной власти субъекта Российской Федерации, вправе не применять контрольно-кассовую технику при условии выдачи покупателю (клиенту) по его требованию документа, подтверждающего факт осуществления расчета между организацией или индивидуальным предпринимателем и покупателем (клиентом), содержащего наименование документа, его порядковый номер, реквизиты, установленные абзацами четвертым - двенадцатым пункта 1 статьи 4.7 настоящего Федерального закона, и подписанного лицом, выдавшим этот документ». 

Т.о., если вам ссылаются на право работать без ККТ, – смотрите в интернете, относится ли ваш населенный пункт к такому. Как указано в ст. 2 закона от 22 мая 2003 года N 54-ФЗ: «Орган государственной власти субъекта Российской Федерации в пятидневный срок … размещает на своем официальном сайте в сети "Интернет" перечень, указанный в абзаце первом настоящего пункта …». 

Так что, если вдруг вам повезло – можете смело брать для отчета БСО и не требовать ККТ. НО ТОЛЬКО в указанном случае!
Приятное новшество - чек ККТ можно будет получить через коды для скачивания и с помощью мобильных приложений. Т.е. при покупке можно «оставить» свой номер телефона или e-mail и вам по электронной почте или sms придет чек - ваши расходы будут подтверждены.

Распечатать надо будет не только онлайн чеки магазинов, но и чеки от самозанятых (они сформированы через приложение «Мой налог»). 
Если вы платили самозанятому, что его чек будет с QR-кодом и указанием на «Налог на профессиональный доход». 

ПОМНИТЕ: если приложенные к отчету подтверждающие документы оформлены без указанных выше требований к чеку, то расходы по такому авансовому отчету не принимаются к зачету, как не имеющие подтверждения.

Итак, казначей получает деньги для своей первички (см. – «О порядке работы со средствами профсоюзной организации» - стр. 10). 
Средства можно выдать наличными или перечислить на банковскую карточку (ККТ не требуется!).
Производит закупки (как было и ранее). 
Формирует отчет (но чеки уже с учетом требований с 1 июля 2019 г.).
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АКТ

РЕВИЗИИ работы профсоюзного комитета …

«__» ____________ 201__ г.                                                     гор. _________

Нами, ревизионной комиссией первичной организации … Общероссийского Профсоюза государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации  проведена проверка деятельности профкома за период с … по … 

Проверено: соблюдение норм Устава Профсоюза, выполнение решений профорганов, своевременность и правильность удержания и перечисления профвзносов, целевое использование средств, состояние делопроизводства и порядка прохождения дел, ведение бухгалтерского учета и отчетности.

Общие сведения

Профсоюзная организация действует на основании Устава Общероссийского Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации, (не) имеет статуса юридического лица. 

На отчетно-выборной конференции избраны в состав профкома … человек, на настоящее время фактически … человек. 

Лицо, имеющее право получения денежных средств на подотчет (при отсутствии статуса юрлица) … 

Меры, принятые по итогам предыдущей ревизии

Актом ревизии от … были сделаны следующие замечания:

…                                    …

На день проверки установлено:

…                                    …

Не приняты меры по предложениям № … и № … 

Причина: …

Социальное партнерство
Соблюдение порядка принятия колдоговора (наличие комиссии, ее правомочность, порядок работы, соблюдение сроков, сбор предложений работников).

Учет мотивированного мнения профкома – соблюдение порядка, количество заключений.

Участие председателя профкома в совещаниях (вопросы, результаты). 

Ведение с руководителем совместно приема по личным вопросам 

Наличие и работа комиссий по охране труда, социальному страхованию, системы «уполномоченного по охране труда». 

Профсоюзная работа, работа с письмами

и заявлениями членов профсоюза, делопроизводство

Профсоюзное членство (___%),   в  прошлом году __ %, сравнительно числа работающих  ____    в предыдущем году -  __ 

Учет поступающих на работу (степень участия профкома при приеме на работу - как и когда поступающий “приходит” в профком) ____   

Профком (не) имеет номенклатуру дел (сколько), регламент работы, которые соблюдаются (не полностью – конкретно недостатки).

Наличие кабинета, время работы, «доступность» для членов профсоюза ___________  

Наличие  необходимого  набора  документов (по орг. работе; правовым вопросам; др. вопросам). 

Ведение профсоюзной документации (протоколы конференций, заседания профкома, учет членов профсоюза – заявления, карточки), хранение. 

Ведение иной документации (жилищная комиссия, социальное страхование и пр.).

Соблюдение Устава в части проведения конференций, утверждения сметы.

За ревизируемый период проведено … заседаний профкома. Было рассмотрено _________ вопросов, по всем вопросам приняты соответствующие постановления.

Основные  рассмотренные  вопросы:

- выполнение решений профорганов (конференции, профкома, вышестоящих профорганов);

- участие в общероссийских акциях (количество _____ и % от членов профсоюза);

- исполнение сметы;

- дача мотивированного мнения по увольнению, по проектам приказов (соблюдение порядка принятия колдоговора, наличие комиссии, ее работа);
- количество приказов, принятых с учетом мотивированного мнения, из них ____ - приказ изменен по предложению пррофкома);

… 

Не  выполнены  решения  вопросам _______  :

… 

Порядок  делопроизводства  (прием входящих документов, регистрация, процедура принятия решения, выдача решения). 

За указанный период в профком поступило ________ обращений, из них от работников … , от работодателя …, основные  вопросы - …). Порядок рассмотрения обращений  имеется (соблюдается, не полностью __________ ).

Заявления зарегистрированы (не зарегистрированы) в журнале заявлений, (не) рассмотрены в установленные сроки, (не) даны ответы.

Поступления профвзносов

Всего на учете в первичной профсоюзной организации состоит на день проверки ___________ членов профсоюза.

Порядок удержания и перечисления взносов с членов профсоюза на счет профоргана определен коллективным договором (раздел _____п.___).

Сметой на 201__ г. запланировано профвзносов ___________ тыс. руб., фактически поступило __________ или … % от плана.

Причина отклонения … 

Задолженность в сумме … руб. по перечислению на счет первичной организации (вышестоящего профоргана) возникла с … по причине …

Профком предпринял для ее ликвидации следующие действия … 

Сметой на 201__ г. согласно ч. 6 ст. 377 ТК РФ запланировано взносов от не членов профсоюза ___________ тыс. руб., фактически поступило __________ или … % от плана.

Причина отклонения … 

Выборочно проверена полнота удержания и перечисления профвзносов профсоюзной организации (просмотрены данные по …-ти работникам в бухгалтерии работодателя).

Взносы удержаны и перечислены в полном объеме и своевременно (взносы удержаны в не полном объеме, не учтена заработная плата, получаемая от …, в результате размер занижения взносов по проверенным случаям составил  ______тыс. руб. за период с … по …).
Исполнение профбюджета

Смета профбюджета на 201_ г. утверждена «__» ___________ 201_ г., исполнена по доходам в сумме __________ тыс. руб., по расходам _____________ тыс. руб. 

Основная статья доходной части сметы - поступление профвзносов, за указанный период поступило _____________тыс. руб. 

Поступления от учреждения по коллективному договору (п. …) от … за регистрационным № … от … в комитете по труду муниципального образования … составили … тыс. руб. 

Поступление от учреждения по договору от … за № … на проведение целевых мероприятий _____________________________ составили … тыс. руб. Условия договора выполнены (выполняются) по согласованным позициям, нарушения (не) установлены (…).  

В расходной части сметы основные статьи: 

* расходы на культурно-массовую работу (___% или … тыс. руб.); 

* материальную помощь (___% или … тыс. руб.);

* организационно- хозяйственную работу (___% или … тыс. руб.).

Расходы на культурно-массовую работу включают в себя:

- проведение «__» ____________ 201__ г. мероприятия …;

- приобретение  «__» ____________ 201__ г. подарков для …; 

- приобретение  «__» ____________ 201__ г. … 

В организационно-хозяйственных расходах основные статьи: 

* заработная плата с начислениями составляет _____% от статьи;

* хозяйственные расходы ______% от статьи.

Выдача материальной помощи членам профсоюза производится на основании личного заявления, ходатайства профгруппы, копий первичных документов об ущербе (акт о …, справка от …), решения профкома.

Положение об оказании материальной помощи утверждено постановлением профкома № _____  от _____________ . 

Ведение бухгалтерского учета

Бухгалтерский учет ведется казначеем … (для профорганизаций, находящихся на бухгалтерском учете).
Обязанности лица, получающего денежные средства, возложены на … (постановление профкома № ___ от _________ ).
Требования, определенные порядком движения денежных средств в профорганизации, не имеющей статуса юрлица, находящихся на бухгалтерском учете, соблюдаются (выявлены нарушения требований …). 

Сметы расходов на все мероприятия имеются (отсутствуют на  ______________ ), акты о списании приложены (отсутствуют на _____________ ).

Нет документов, необходимых для принятия расходов в зачет по мероприятиям: _____________________________________________ 

Принятие к зачету первичных бухгалтерских документов, оформленных с нарушением установленных требований (не) отмечено ______________________.   

Сроки выдачи средств в подотчет и отчеты по ним соблюдаются (выявлены нарушения …).

Кассовые документы ведутся в соответствии с порядком кассовых операций (выявлены нарушения требований …).

Штаты и выплаты (для организаций без статуса юрлица)
Ведение финансовой документации профкома, действия с денежными средствами осуществляют:

… - председатель;

… - казначей; 

… - ________ . 

Выплаты указанным лицам, как членам профкома за проводимую работу (не) производятся (если производятся - на основании положения об оплате труда неосвобожденных членов профоргана, положение об оплате отсутствует). 

Материальные ценности (средства)

На учете числятся средства на сумму … 

Все средства используются для обеспечения работы профкома (не используется оборудование … по причине … ).

Заключение
1. Требования Устава Профсоюза в работе профкома выполняются (не соблюдаются в части … ).

2. Социальное партнерство выполняется (неполно в части …)

3. Постановка делопроизводства позволяет соблюдать сроки рассмотрения обращений, полноту учета обращений (не позволяет из-за …).

4. Решения принимаются своевременно (с задержкой …).

5. Смета профбюджета принимается и исполняется в соответствии с установленными требованиями (установлены нарушения ____________): 

- в части принятия (исполнения) сметы; 

- по перечислению взносов (от работодателя, в вышестоящую профорганизацию;

- … ).

6.  …

…

Предложения и сроки выполнения
1. … 

2. …

3.  …
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ПРОТОКОЛ

разногласий между РК и профорганом по акту ревизии

Нами, представителями профоргана организации, был подписан акт ревизии РК от … “с оговорками”. Наши возражения, пояснения, объяснения представлены  РК … 

По их обсуждению стороны пришли к следующему:

	№
	Формулировка в акте РК
	Позиция профоргана
	Решение

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


По результатам обсуждения стороны решили:

1. Позиции, определенные в протоколе под №№ … из акта РК исключить.

2. Позиции, определенные в протоколе под №№ … изложить в акте в редакции, предложенной профорганом. 

3. Позиции, определенные в протоколе под №№ … вынести на рассмотрение … организации  Профсоюза (вышестоящий профорган)  и … РК (вышестоящая РК). 

4. Направить все материалы в … (вышестоящий профорган). Ответственный – председатель РК … 

Пояснение по составлению протокола:

- в графе 1 указывается порядковый номер ситуации (предложения) из акта РК, по которой имеются возражения профоргана;

- в графе 2 вписывается формулировка (показатель, постановление и пр.) из акта РК с указанием местонахождения в тексте акта (стр., абзац):

- в графе 3 вписывается формулировка (цифры, постановление и пр.), либо возражения, пояснения, объяснения профоргана;

- в графу 4 выносится решение (например: «принять формулировку, предложенную профорганом», «по результатам объяснения формулировку акта изменить на …», «согласие не достигнуто»).


