Организация финансовой работы

Порядок расходования финансовых средств первичными профсоюзными организациями на культурно-массовые мероприятия
Расходование финансовых средств первичными профсоюзными организациями производится:
- на основании документов (выписок из протоколов заседания профсоюзного комитета (Приложение №1) Выписки должны быть заверены подписью председателя первичной организации Профсоюза и печатью первичной профсоюзной организации (при наличии).

Порядок выдачи денежных средств под отчет
Выдача денежных средств под отчёт Председателю первичной организации Профсоюза производится на основании Договора об ответственности за средства Профсоюза (предоставляется один раз при смене председателя), полученных в оперативное управление (Приложение №2) и Сметы расходов на проведение мероприятия (Приложение №3).
Выдача денежных под отчёт Председателю первичной организации Профсоюза осуществляется путём перечисления денежных средств на банковскую карту, прикреплённую договором об ответственности за средства Профсоюза, полученных в оперативное управление.
Не позднее чем через 10 дней после получения денежных средств, Председатель местной или первичной организации Профсоюза отчитывается в Сальской районной организации, представляя Авансовый отчет унифицированной формы (Приложение №4) с приложением всех подтверждающих документов (кассовые и товарные чеки и т.д.). 

К авансовому  отчету на проведение культурно-массовых мероприятий дополнительно прилагается Акт списания расходов (Приложение №5).
Последующая выдача денежных средств под отчёт производится при условии предоставления отчётности по ранее полученной сумме денежных средств.

Документы, необходимые для получения денежных средств
1. Денежные средства  под отчёт (культурно-массовое мероприятие):
1.1. Для выдачи денежных средств необходимо:
договор об ответственности за средства Профсоюза, полученные в оперативное управление;

выписка из протокола выборного органа;

смета на проведение мероприятия.

Для списания денежных средств (погашение задолженности подотчетного лица), выданных в подотчёт:

авансовый отчёт.

акт на списание;

подтверждающие документы (кассовые чеки и товарные чеки, ведомость на выдачу денежных средств и т.д.).
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	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ №1 «РУЧЕЕК»  г. САЛЬСКА  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

(ППО МБДОУ №1 «РУЧЕЕК»  САЛЬСКОЙ РАЙОННОЙ  ОРГАНИЗАЦИИ  ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФСОЮЗА ОБРАЗОВАНИЯ) 

                             ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ

	
«    » ___________ 20__ г.


	
г. Сальск
	
№ ___

	
	


Избрано в состав ПК: 5 человек

Присутствовало __5__ человек. Кворум имеется.

Председательствующий: _____________________________________

Ф.И.О. председателя первичной организации

Слушали: Заявление _____(Ф.И.О. , должность)_____________________                                      

Докладывала о том, чтобы провести культурно-массовое мероприятие, посвященное празднованию __________________________________________

                                                                                 (название праздника)

Постановили: Произвести выплату председателю ПК (Ф.И.О.) в счет членских профвзносов под отчет из профбюжета профкома в размере ________________________________________________________________,

                                (сумма цифрами,  затем прописью в скобках)

путем перечисления денежных средств на лицевой счет Сбера: №________________________, ИНН №___________________.

Голосовали: «За» - 5, «Против» - 0, «Воздержался» -0.

Председатель профкома ______________________________(Ф.И.О.)

                                                                   подпись
Договор об ответственности за средства Профсоюза, полученные в оперативное управление

«     » ________________ 2025 г.

Сальская районная организация  Общероссийского Профсоюза образования в лице председателя Куликовой Нины Юрьевны, именуемая в дальнейшем «Сальская районная организация», с одной стороны и первичная профсоюзная организация _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________,   именуемая в дальнейшем «профсоюзная организация», в лице председателя  __________________________________________________________, __________ года рождения, место рождения _______________________________________, паспорт серия _______№ ____________, выдан _____________________________

_____________________________________________________________________, дата выдачи _____________ г., код подразделения ____________, проживающая по адресу: ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________, с другой стороны заключили настоящий договор о нижеследующем:

Сальская районная организация обязуется в течение 10 рабочих дней после предоставления документов перечислять председателю первичной профсоюзной организации денежные средства через отделение ОСБ на банковскую карту по номеру лицевого счета: №____________________________(СБЕРА), ИНН №______________________.

2. Председатель первичной профсоюзной организации обязан не позднее чем через 10 дней после получения денежных средств предоставить в бухгалтерию Сальской районной  организации отчет, подтверждающий расходы.

3. Председатель Сальской районной организации ведет учет поступления и расходования профсоюзных средств.

4. Председатель первичной профсоюзной организации несет полную ответственность (получение, расходование, отчетность) за полученные денежные средства согласно п.2.7., п.2.8 ст.33 Устава Профсоюза.

	Председатель Сальской районной организации Общероссийского Профсоюза образования

_______________/ Н.Ю. Куликова 



                                                 
	Председатель первичной

организации Профсоюза

_______________/ __________________


Приложение №3.

СМЕТА

па мероприятие __________________________________

                                           (наименование мероприятия)
 Первичной профсоюзной организации 

_____________________________________________________

(наименование организации)

	№
	Наименование
	Стоимость, руб.
	Количество
	Сумма, руб.

	1.
	премия

	500
	5
	2500

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	ИТОГО:
	2500


Планируемый срок проведения мероприятия:      

Предполагаемое количество участников:

Председатель профкома ____________________ / ФИО

                                                                                                               подпись

Заполняются только желтые поля!
Приложение № 4.

Унифицированная форма № АО-1

Утверждена постановлением Госкомстата России

от  01.08.2001 № 55
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0302001

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	
	
	Отчет в сумме
	

	
	
	
	
	
	руб.
	
	коп.

	
	Номер
	Дата
	
	 Руководитель
	

	АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ
	
	
	
	
	
	должность

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	 “       ”
	
	20
	     г.
	


	
	
	
	Код

	Структурное подразделение
	ПК наименование организации
	

	Подотчетное лицо
	Фамилия, инициалы председателя ППО     
	Табельный номер
	

	
	фамилия, инициалы
	
	


	Профессия (должность)
	             председатель ПК
	
	Назначение аванса
	                     Новый год

	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование показателя
	Сумма, руб.коп.
	
	Бухгалтерская запись

	Предыдущий аванс
	остаток
	
	
	дебет
	кредит

	
	перерасход
	
	
	счет, субсчет
	сумма, руб.коп.
	счет, субсчет
	сумма, руб.коп.

	Получен аванс    1. из кассы
	сумма
	
	
	
	
	

	   1а. в валюте (справочно)
	
	сумма
	
	
	
	
	

	
	 2. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого получено
	сумма
	
	
	
	
	

	Израсходовано
	сумма
	
	
	
	
	

	
	Остаток
	-
	
	
	
	
	

	
	Перерасход
	-
	
	
	
	
	


Приложение  2  документов       на  2  листах

	Отчет проверен. К утверждению в сумме
	

	
	
	сумма прописью

	
	руб
	
	коп  (
	
	руб
	
	коп)

	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	

	Бухгалтер
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи


	Остаток внесен
	в сумме
	
	руб
	
	коп   
	по кассовому ордеру №               от “  ”         20   г.

	Перерасход выдан
	
	
	
	
	
	


	Бухгалтер (кассир)
	
	
	     
	“  ”         20   г.

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	


л и н и я   о т р е з а

	Расписка.
	Принят к проверке от
	     
	авансовый отчет №
	     
	от “  ”         20   г.

	
	на сумму 
	     
	руб
	  
	коп, количество документов
	   
	на
	   
	листах

	
	
	прописью
	
	

	
	Бухгалтер
	
	
	     
	“  ”         20   г.

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	


Оборотная сторона формы № АО-1

	Номер
по
порядку
	Документ,
подтверждающий
производственные
расходы
	Наименование
документа
(расхода)
	Сумма расхода
	Дебет счета,
субсчета

	
	
	
	по отчету
	принятая к учету
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	дата
	номер
	
	в руб. коп
	в валюте
	в руб. коп
	в валюте
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	01.01.2023
	23     
	Чек либо ведомость     
	сумма
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого
	сумма
	
	
	
	


Подотчетное лицо
Ф.И.О. председателя

подпись
расшифровка подписи

Приложение № 5
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	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ №1 «РУЧЕЕК»  г. САЛЬСКА  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

(ППО МБДОУ №1 «РУЧЕЕК»  САЛЬСКОЙ РАЙОННОЙ  ОРГАНИЗАЦИИ  ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФСОЮЗА ОБРАЗОВАНИЯ) 

                             АКТ НА СПИСАНИЕ РАСХОДОВ 

	
«    » ___________ 20__ г.


	
г. Сальск
	
№ ___

	
	


Контрольно-ревизионная комиссия в составе: __________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Составила настоящий акт в том, что при проведении (указать название мероприятия) __________________________________________________________________

было израсходовано _______________ руб. профсоюзных средств на приобретение: ________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать цель расходов, например: вручен подарок юбиляру оформлен  зал для проведения мероприятия и т.п.) ____________________________________________________________ 

Кассовые и товарные чеки приложены к авансовому отчету подотчетного лица.

Председатель комиссии: _____________________ (Ф.И.О.)

Члены комиссии:              _____________________ (Ф.И.О.)




              _____________________ (Ф.И.О.)

         Образец ведомости
      ПЛАТЕЖНАЯ ВЕДОМОСТЬ №1 от 01.01.2023 г.
на выдачу денежных средств  членам профсоюза первичной профсоюзной организации Наименование  из членских профсоюзных взносов в связи с Международным женским Днем  (Выписка из протокола  №  2  от  2 марта__2023 г.)

По настоящей платежной ведомости выплачено рублей семь_ тысяч рублей 00 коп.  (__7000__ руб.00___коп.)
	№ п/п
	ФИО(полностью)
	Занимаемая должность
	Сумма
	Подпись в получении

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	ИТОГО ПО ВЕДОМОСТИ:
	
	
	

	
	Председатель ППО ______________/Иванова А.А. 




11

