Рекомендации по организации финансовой работы
в территориальных и первичных профсоюзных организациях

Учетная политика (для председателей ТПО и ППО, главных бухгалтеров в ППО, председателей ревизионных комиссий)

Для ведения учета в организации формируется учетная политика.

Учетная политика формируется главным бухгалтером. В учетной политике утверждается:

рабочий план счетов;
формы первичных учетных документов;
порядок проведения инвентаризации;
правила документооборота и технологии обработки учетной информации;
порядок контроля проведения хозяйственных операций;
другие решения для организации бухгалтерского учета.

Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности председателем профсоюзной организации. 

Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы считаются не действительными и не должны приниматься к исполнению. В случае разногласий между председателем организации Профсоюза и главным бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций, документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения председателя профсоюзной организации, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления тех или иных операций. 

Все хозяйственные операции, проводимые профсоюзной организацией, должны оформляться оправдательными документами. Эти документы служат первичными документами, на основании которых ведется бухгалтерский учет.

Ежегодная смета доходов и расходов профсоюзной организации

Смета служит для обоснования целевого расходования средств и поэтому утверждается в начале каждого финансового года.

Профсоюзная организация вправе вносить изменения в смету по всем показателям кроме тех, которые определены вышестоящим профсоюзным органом (процент отчисления средств в вышестоящий выборный профсоюзный орган, а также предельные нормы финансовых расходов по тем или иным направлениям)

Статьи сметы могут выражаться как в абсолютных цифрах, так и в процентах к общим доходам. Информация, представленная в смете, дает возможность видеть, какие конкретно целевые средства привлекаются в организацию, сколько проектов осуществляет организация. Смета состоит: 

1. Остаток средств на начало года.
2. Доходы.
3. Расходы.
4. Остаток средств к концу года.

Доходы профорганизации, в основном состоят, из вступительных и членских профсоюзных взносов, средств по коллективному договору, пожертвований и прочих доходов.

Расходы планируются, как правило, на проведение конкретных мероприятий. Например: организация вечеров чествования юбиляров, ветеранов труда, оплата концертов, спектаклей для членов профсоюза по случаю профессиональных праздников, организация отдыха, проведение культурных и спортивных мероприятий , приобретение спортинвентаря, грамот, дипломов и т.д.

Перечень статей сметы, их содержание, размер доходов и расходов по каждой статье профкомом может определяться в соответствии с положением (о материальной помощи, зарплате, премировании и т.д.), утвержденным на заседании выборного органа.

При проведении отдельных уставных мероприятий целесообразно составить отдельную смету.

Особенности ведения денежных расчетов в профорганизации

Профсоюзная организация, являющаяся юридическим лицом, обязана хранить денежные средства и осуществлять все виды кредитных и кассовых операций через расчетный счет, открытый в банке.

Расчеты, как правило, производятся в безналичном порядке. Общие требования к оформлению документов, предъявленных в банк для осуществления безналичных расчетов, приведены в «Положении о безналичных расчетах в РФ», утвержденном ЦБ РФ от 03.10.02.№ 2-0

Учет денежных наличных расчетов через кассу
Для ведения кассовых операций в штате организации предусматривается должность кассира. Руководитель организации обязан ознакомить его с правилами ведения кассовых операций и заключить с ним договор о полной материальной ответственности. 
В организациях, не имеющих кассира, в случае необходимости его замены, исполнение обязанностей кассира возлагается на другого работника по письменному приказу руководителя организации. С этим работником заключается договор о полной материальной ответственности. Наличные деньги и ценные бумаги в организации хранятся в несгораемом металлическом шкафу. Ключи и печати хранятся у кассира. 
Дубликаты ключей в опечатанных пакетах хранятся у руководителя организации. Согласно действующему законодательству профсоюзная организация вправе иметь в своих кассах наличные деньги в пределах лимита, установленных банком по согласованию с руководителем организации. Лимит остатка наличных денег в кассе устанавливается ежегодно. При расходовании наличных денег необходимо соблюдать предельный размер расчетов наличными деньгами между юридическими лицами (Указ ЦБ России от 14.11.2001г.№ 1050-у «Об установлении предельного размера расчетов наличными деньгами в РФ между юридическими лицами по одной сделке). Начиная с 01.07.2007г., в соответствии с Указом ЦБ России № 1843-у лимит расчетов наличными деньгами составляет 100000 руб. в рамках одного договора.

Лица, получившие наличные деньги подотчет, обязаны предъявить в бухгалтерию отчет об использованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. Произведенные расходы оформляются авансовым отчетом с приложением к нему товарных и кассовых чеков и других первичных документов, подтверждающих факт расходования средств.

Расходование денежных средств в профсоюзных организациях, не являющихся юридическими лицами
Первичные профсоюзные организации имеют право не регистрироваться в качестве юридических лиц, но тогда они не могут от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и неимущественные права, открывать расчетный счет и т.д. За них их права и обязанности осуществляют те территориальные профсоюзные организации юридические лица, в состав которых эти первичные организации входят.

Для обеспечения финансовой деятельности первичных профсоюзных организаций вышестоящая организация должна разработать и принять Положение, в котором нужно утвердить порядок осуществления этой деятельности. Положение должно включать следующие разделы:

1. Перечисление денежных средств на счет вышестоящей профсоюзной организации, представление и утверждение статей доходов и расходов сметы первичной профсоюзной организации.

2. Во втором разделе необходимо разработать порядок выдачи денег под отчет, представление и утверждение авансовых отчетов доверенных лиц.

3. В третьем разделе необходимо утвердить порядок представления информации первичным профсоюзным организациям о поступлении и расходовании их денежных средств. Необходимо организовать раздельный учет поступающих и расходуемых денежных средств по каждой первичной профсоюзной организации.

Принятие на финансовое обеспечение первичных профсоюзных организаций не должно ограничивать их финансовую деятельность, осуществляемую в рамках Устава профсоюза. 

Первичная организация имеет право принимать решение о расходах и представить его в учредительном порядке. Вышестоящая организация должна разработать порядок утверждения этих решений.

В окружную организацию должна быть представлена выписка из решения профкома по расходам на нужды организации или об оказании материальной помощи членам профсоюза с представлением необходимых документов и заявлений (заявление должно быть написано в профком организации). Эти документы должны быть утверждены председателем округа в соответствии с разработанным порядком. Целесообразно было бы, если председатель округа по мере необходимости на основании решений, принимаемых профкомами, будет выпускать распоряжение, в котором будет утверждаться список доверенных лиц, которым разрешается выдавать деньги «под отчет» на хозяйственные нужды согласно сметы(главным образом – председатель ПО, казначей), срок сдачи финансовых отчетов и максимальная сумма по таким расходам при назначении премий и оказании материальной помощи член профсоюза должен сам получить по расходному кассовому ордеру ее в кассе вышестоящей организации.

Порядок обеспечения финансовой деятельности первичных профсоюзных организаций в целом ряде моментов не нашел отражения в законодательных и нормативных актах. Поэтому очень важно вести строгий контроль за этими финансовыми операциями и совершенствовать их по мере разработки законодательства.

Основные направления деятельности ревизионных комиссий
Ревизионная комиссия является тем органом, через который осуществляется общественный контроль за работой руководящих органов профсоюзных организаций. Деятельность ревизионной комиссии регламентируется Положением о ревизионной комиссии профсоюзной организации, Уставом профсоюза или Положением о первичной профсоюзной организации. Ревизии проводятся не реже 2-х раз в год. Ревизионная комиссия разрабатывает и утверждает план работы сразу после избрания на одном из заседаний. Прежде всего, ревизионная комиссия проверяет исполнение сметы проф.бюджета, в частности: 

полноту и своевременность поступления членских взносов;
поступление средств из других источников на уставную деятельность;
целесообразность и правильность расходов профсоюзных средств на материальную помощь;
проведение культурно – массовых мероприятий, спортивных мероприятий;
премирование профактива;
приобретение материальных ценностей;
использование средств на заработную плату освобожденных работников, аппарата профсоюзного органа;
правильность ведения бухгалтерского учета, кассовых операций, утверждение финансовых отчетов, наличие соответствующих решений по всем видам расходов.

Профсоюзный орган с участием ревизионной комиссии обязан рассмотреть в месячный срок материалы ревизии. Принять меры по устранению недостатков и нарушений, выявленных ревизией.

За активную работу и высокое качество ревизий и проверок члены ревизионных комиссий в установленном порядке могут быть поощрены вышестоящим профсоюзным органом.

