Финансовые документы для первичных профсоюзных организаций 

1. Выписка профсоюзного комитета первичной профорганизации, заявка на получение членских взносов в районной организации. 
Выписка из протокола заседания профсоюзного комитета

_________________________________________

№ ____   от « ____ » _________________ 20___ года 

Всего членов профсоюзного комитета: ___________ 

Присутствовали:  _______________

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

О проведении ___________________________________________________________
__________________________________________________________________________. 

СЛУШАЛИ:
Председателя профкома ____________________ (о проведении мероприятия, оказание материальной помощи и т.д.)____________________________________________  _____________________________________________________________________________. 
ПОСТАНОВИЛИ: 

Выделить членские профсоюзные взносы в размере __________________ руб. на: 
1. ____________________________________________________________________
2. _____________________________________________________________________. 

Председатель ППО организации                                                 ____________________   

Председателю, казначею
________________ территориальной 
организации Профсоюза образования 

От председателя (казначея) 

______________________________

                                                                                                                                                                        (наименование организации)






            _______________________________
                                                                                                                                                                                         (Ф.И.О.)

ЗАЯВКА
 на получение денежных средств на уставную деятельность

 Первичной профсоюзной организации _____________________ 


Прошу выдать членские профсоюзные взносы Первичной профсоюзной организации __________________ на расходы, связанные с осуществлением уставной деятельности организации в размере ___________ руб. ______________________________. 

Цели расходования членских профсоюзных взносов:                           Сумма, руб.   

	1
	Информационная работа
	

	2
	Обучение профактива
	

	3
	Работа с молодежью
	

	4
	Проведение профкомов
	

	5
	Культурно-массовые мероприятия
	

	6
	Спортивная работа
	

	7
	Проведение конкурсов
	

	8
	Инновационная деятельность (ДМС, оздоровление)
	

	9
	Материальная помощь
	

	10
	Поощрительные выплаты членам Профсоюза
	

	
	Итого:
	


Основание: решение Профкома протокол № ____ от «____» _______________ 20___г.  

_______________                                Председатель        ________________________

      (дата)                                                                                                                             (подпись)
ФИО, подпись представителя, получающего 

профсоюзные взносы по доверенности            ______________________________________
Согласовано с руководителем: 

Выдать членские профсоюзные взносы Первичной профсоюзной организации _____________________ под отчет _______________________ в размере ___________ руб. 

Срок, на который выдаются денежные средства __________________ календарных дней.

Председатель _________________ ТО                                                   __________________                 

 «____» ______________ 20___ г.

2. Оформление мероприятия: смета, акт на списание израсходованных средств. 
 Смета

на проведение мероприятия 
___________________________________________________ 

   «___» _______________ 20__ г.

Дата проведения _______________
Количество участников – _______ чел.

- Раздаточные материалы - __________ руб.
- Кофе-пауза  - ____________ руб.
- Цветы - ____________ руб.
- Иные расходы - _______________ руб.  

ИТОГО: ____________ руб. 
Председатель  _______________  

Акт по мероприятию без выдачи подарков (сертификатов) 

«____» ________________ 20____г.

А К Т 

на списание израсходованных средств

 Комиссия в составе  ___  человек:

 Председатель комиссии ____________________________________________________,

 Члены комиссии______________________________________________________________
Составили настоящий акт в том, что на проведение (наименование мероприятия, дата проведения) __________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ было израсходовано _________________________________ рублей.

    Кассовые и товарные чеки прилагаются.

Председатель комиссии                                                         

Члены комиссии                                                                      

Акт по мероприятию с выдачей подарков (сертификатов)

УТВЕРЖДЕНО

Председатель ______________ 

 «____» ________________ 20____г.

А К Т 

на списание расходов

 Комиссия в составе  ___  человек:

 Председатель комиссии ____________________________________________________,

 Члены комиссии______________________________________________________________

Составили настоящий акт в том, что на проведение (наименование мероприятия, дата проведения) __________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ было израсходовано _________________________________ рублей, в т.ч.

    Кассовые и товарные чеки, ведомость на выдачу сертификатов (подарков) прилагаются. Статья расходов –_________________________________.   

Список членов Профсоюза, получивших СЕРТИФИКАТЫ (ПОДАРКИ), прилагается: 

	№
	ФИО
	Кол-во
	Сумма
	Подпись в получении

	1 
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	


Было выдано ______ шт. сертификатов (подарков) на общую сумму ___________ руб. (_____________________________________________________________). 

Председатель комиссии                                                         

Члены комиссии             

3.Образец заявления об оказании материальной помощи члену Профсоюза, выписка профсоюзного комитета, платежная ведомость.  
В ____________________________

______________________________

                                                                                          члена Профсоюза 







первичной профсоюзной организации








      _________________________________ (наименование образовательного учреждения)





   

________________________________
                                                                                                                                                (Ф.И.О.)

                                                                                                                                         ________________________________________________

                                                                                                                                                (паспорт)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать мне материальную помощь в связи с

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________. 

Копии оправдательных документов прилагаются.

Даю согласие на обработку персональных данных. 

«____» ________________ 20__ г.                                      Подпись: 

Выписка из протокола заседания профсоюзного комитета

_________________________________________

№ ____   от « ____ » _________________ 20___ года 

Всего членов профсоюзного комитета: ___________ 

Присутствовали:  _______________

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

Об оказании материальной помощи ___________________________________
__________________________________________________________________________. 

СЛУШАЛИ:
Председателя профкома ____________________ об оказание материальной помощи членам Профсоюза (поощрительных выплатах) ____________________________________  _____________________________________________________________________________. 

ПОСТАНОВИЛИ: 
1. Оказать материальную помощь члену Профсоюза за счет членских профсоюзных взносов  _________________________________ (ФИО) в размере ___________ руб. в пределах сметы расходов организации в связи с _____________________________________________________________________________. 2. Поощрить членов Профсоюза _________________________________________________ (ФИО) по ________ руб. каждому за активное участие в деятельности ППО. 
Председатель ППО организации                                                 ____________________   

Унифицированная форма № Т-53

Утверждена Постановлением Госкомстата

России от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301011

	
	по ОКПО
	

	(наименование организации)

	
	

	(структурное подразделение)
	Корреспондирующий счет
	


В кассу для оплаты в срок

	с “
	
	”
	
	20
	
	г. по “
	
	”
	
	20
	
	г.


Сумма  

(прописью)

	
	руб.
	
	коп.
	(
	
	руб.
	
	коп.)


(цифрами)

	Председатель ТО
	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	

	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	ПЛАТЕЖНАЯВЕДОМОСТЬ
	Номер документа
	Дата составления
	
	Расчетный период

	
	
	
	
	с
	по

	
	
	
	
	
	


На оказание материальной помощи (единовременные поощрительный выплаты) членам Профсоюза за счет членских профсоюзных взносов
	Номер по порядку
	Фамилия, инициалы


	Сумма,
руб.
	Подпись в полу​чении денег 
	Паспорт

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	Количество листов
	


По настоящей платежной ведомости

выплачена сумма  

(прописью)

	
	руб.
	
	коп.
	(
	
	руб.
	
	коп.)


(цифрами)

	Выплату произвел
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Расходный кассовый ордер №
	
	от “
	
	”
	
	20
	
	г.


	Проверил бухгалтер
	
	
	

	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


4. Смета доходов и расходов Первичной профсоюзной организации на календарный год. Исполнение сметы доходов и расходов.  
УТВЕРЖДЕНА

                                                                                 на заседании профкома 

протокол № ___ от ___.___.__        

СМЕТА ДОХОДОВ И РАСХОДОВ 

ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ___________________________ НА 20___ ГОД. 

	№ пп
	Наименование статей
	Код строки
	Сумма 
	Процент

	
	ДОХОДЫ
	
	
	

	1.
	Членские профсоюзные взносы 
	20
	
	

	2.
	Иные поступления на уставную деятельность
	30
	
	

	
	Всего доходов
	50
	
	100

	
	РАСХОДЫ
	
	
	

	1.
	Целевые мероприятия
	60
	
	

	1.1
	Информационно-пропагандистская работа
	61
	
	

	1.2
	Подготовка и обучение профс. кадров и актива
	62
	
	

	1.3
	Работа с молодежью
	63
	
	

	1.4
	Проведение собраний, профкомов
	64
	
	

	1.5
	Культурно-массовые мероприятия
	65
	
	

	1.6
	Спортивные мероприятия
	66
	
	

	1.7
	Проведение профессиональных  конкурсов
	67
	
	

	1.8
	Инновационная деятельность Профсоюза (оздоровление и отдых, ДМС)
	68
	
	

	2.
	Социальная и благотворительная помощь
	70
	
	

	3. 
	Материальная помощь членам Профсоюза 
	80
	
	

	4.
	Премирование профсоюзного актива
	90
	
	

	5.
	Расходы, связанные с организацией и обеспечением деятельности аппарата организации Профсоюза 
	100
	
	

	5.1
	Командировки и деловые поездки
	103
	
	

	5.2
	Хозяйственные расходы 
	107
	
	

	5.3
	Прочие 
	109
	
	

	
	Всего расходов
	120
	
	100


Председатель ППО

Казначей

УТВЕРЖДЕНА

                                                                                 на заседании профкома 

протокол № ___ от ___.___.__        

Исполнение сметы доходов и расходов 

Первичной профсоюзной организации ______________________

за 20___ год 

	№ 
	Наименование статей
	Код стр.
	20__ год

	
	
	
	План, руб.  
	Факт (руб.)   

	
	Остаток средств на 01 января
	10
	х
	

	
	ДОХОДЫ
	
	
	

	1.
	Членские профсоюзные взносы 
	20
	
	

	2.
	Иные поступления на уставную деятельность
	30
	
	

	
	Всего доходов
	50
	
	

	
	РАСХОДЫ
	
	
	

	1.
	Целевые мероприятия
	60
	
	

	1.1
	Информационно-пропагандистская работа
	61
	
	

	1.2
	Подготовка и обучение профс. кадров и актива
	62
	
	

	1.3
	Работа с молодежью
	63
	
	

	1.4
	Проведение конф-ций, пленумов, президиумов
	64
	
	

	1.5
	Культурно-массовые мероприятия
	65
	
	

	1.6
	Спортивные мероприятия
	66
	
	

	1.7
	Проведение внутрисоюзных, территориальных и профессиональных  конкурсов
	67
	
	

	1.8
	Инновационная деятельность Профсоюза (оздоровление и отдых, ФСН, ДМС)
	68
	
	

	2.
	Социальная и благотворительная помощь
	70
	
	

	3. 
	Материальная помощь членам Профсоюза 
	80
	
	

	4.
	Премирование профсоюзного актива
	90
	
	

	5.
	Расходы, связанные с организацией и обеспечением деятельности аппарата организации Профсоюза 
	100
	
	

	5.1
	Командировки и деловые поездки
	103
	
	

	5.2
	Хозяйственные расходы 
	107
	
	

	5.3
	Прочие 
	109
	
	

	
	Всего расходов
	120
	
	

	
	Остаток средств на 31 декабря
	130
	х
	


Председатель ППО

5. Акт ревизии организационно-финансовой деятельности контрольно-ревизионной комиссии Первичной профсоюзной организации.  

А К Т  РЕВИЗИИ

финансово – хозяйственной деятельности

Первичной профсоюзной организации _______________________

Профсоюза работников народного образования и науки РФ 

От « _____» _____________ 20___ г. 


Ревизионной комиссией в составе: 

председателя _________________________________________________________________________________

членов _______________________________________________________________________________________

в присутствии председателя ППО ___________________, казначея _____________________,  проведена документальная ревизия финансово-хозяйственной деятельности профорганизации за период с _______________ по _________ 20 __ года. Предыдущая ревизия была проведена (когда, кем, за какое время) _____________________________________________________________________________________.

Выполнение замечаний и предложений прошлой ревизии __________________________________________.  


1. Профчленство и статистическая отчетность: 

1. Всего работающих в ______________________________________ на начало 20__ г.  __________ чел.; на конец 20__ г. ____________ чел.  

2. Количество членов профсоюза (по данным статотчета) ____________ чел. В ходе сверки численности членов Профсоюза с бухгалтерией учреждения выявлено ______________________________________,     

3. Процент охвата работающих профчленством (по данным статотчета) - _____ %. Прибыло _______чел., выбыло ______чел. Причины уменьшения численности _________________________________________________________________________________________. 

2. Состояние учета членов Профсоюза, правильности ведения профсоюзной документации.  

Как ведется учет членов профсоюза. Сверка численности членов Профсоюза показала ____________________________________________. Ведется ли реестр членов Профсоюза в разрезе ППО.   

В 20___г. проведено профсоюзных собраний ____________, заседаний профкома Профсоюза ________.  
Выполнение решений принятых на профсоюзных собраниях, заседаниях профкома Профсоюза _____________________________________________________________________________________________. 

Наличие протоколов и материалов заседаний профсоюзного комитета ____________________________.  

Наличие плана работы  на год __________________, утвержден _________________________________.  

Наличие журнала регистрации входящей и исходящей корреспонденции ____________________. 

За 20___ год поступило от членов Профсоюза в устной, письменной форме ____ заявлений, ____ жалоб, предложений. Соблюдение сроков исполнения документов по письмам организации (10дн.), по предложениям, заявлениям и жалобам (безотлагательно до 15дн., требующие изучения до 30дн.).   

3. Исполнение доходной части сметы.
· наличие сметы, утвержденной (кем) ______________________________________________________;

· план членских профсоюзных взносов на 20 __ год утвержден в сумме на __________ рублей;

· фактически поступило членских профсоюзных взносов на сумму ____________ рублей, выполнение плана поступления профсоюзных взносов ___________________________________;

· анализ полноты перечисления средств на счет Профсоюза (по данным бухгалтерии): 
всего удержано профвзносов за 20 __ год  _________ руб. перечислено за 20 ___ год  _________ руб.

· проверка полноты  удержания и правильности исчисления профвзносов показала ________________________________________________________________________________________;

· меры правового воздействия профкома (в случае задолженности по профвзносам) _______________________________________________________________________________________.

4. Использование расходной части сметы:                                 

	
	
	План
	Факт

	
	
	Руб. или %
	Руб. или % 

	1
	Расходы на целевые мероприятия
	
	

	-
	Информационно-пропагандистская работа 
	
	

	-
	Проведение семинаров, обучение профактива
	
	

	-
	Работа с молодежью 
	
	

	-
	Культурно-массовые мероприятия
	
	

	-
	Спортивные мероприятия  
	
	

	-
	Проведение конкурсов 
	
	

	-
	Инновационная деятельность (ДМС, оздоровление)
	
	

	2
	Материальная помощь членам Профсоюза
	
	

	3
	Премирование профактива, поощрительные выплаты члена Профсоюза
	
	

	4
	Расходы на содержание профкома
	
	

	-
	Расходы на командировочные расходы
	
	

	-
	Хозяйственные расходы 
	
	

	-
	Прочие расходы 
	
	

	
	ИТОГО: 
	
	


Процент выполнения расходной части сметы профбюджета за 20___ г. составил _____. 

Первичная профсоюзная организация________________________________ находится на централизованном финансовом обслуживании в районной организации Профсоюза с __________________. 
5. Ревизия полученных денежных средств из кассы Райкома Профсоюза: 
	№
	Дата получения
	Сумма полученных средств в ТО, руб.
	Номер, дата авансового отчета
	Сумма израсходованных средств по аванс.отчету, руб
	Статья расходов согласно сметы

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	


Остатки средств профсоюзной организации по суб.счету в райкоме Профсоюза на начало календарного года   составляют _____________руб.

Остатки средств на конец отчетного года профсоюзной организации по суб.счету в райкоме Профсоюза   составляют _____________руб.

ВЫВОДЫ И ПРЕДЛОЖЕНИЯ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ РЕВИЗИИ:

_____________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

ПОДПИСИ:

Председатель ревкомиссии -     


______________

Члены: 


                 

______________







______________

Председатель ППО            


______________

Казначей ППО               
                     

______________
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