ОБРАЗЕЦ
А К Т 

приема-передачи дел в связи с освобождением от обязанностей председателя профсоюзного комитета

«_____»______________20_____


Настоящий акт составлен в присутствии представителя ревизионной комиссии ________________________в том, что _________________________,
бывшим председателем профкома, передаются дела профсоюзного комитета по следующему списку:

1.__________________

2.__________________

3.__________________

и т.д.

Подписи:

Передающий дела _____________________

_________________






(подпись)



ф.и.о.

Принимающий дела___________________

_________________






(подпись)



ф.и.о.

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ  ДЕЛ

ПРОФСОЮЗНОГО  КОМИТЕТА

1. Постановления, письма, рекомендации профсоюзных органов.

2. Постановления, решения и информационные письма органов государственной власти и управления .

3. Приказы руководителя организации, копии документов вышестоящих хозяйственных органов.

4. Протоколы профсоюзных собрания, конференций, активов, материалы к ним.

5. Материалы по организации проведения собраний, конференций (выписки из протоколов, графики и т.д.

6. Протоколы заседаний профсоюзного комитета и материалы к ним.

7. Планы работы профкома и его комиссий.

8. Документы по организации работы цехкомов и профгрупп.

9. Коллективный договор и материалы по проверке его выполнения.

10. Статистические и иные отчеты профсоюзного комитета.
11. Материалы по обучению профактива.

12. Переписка по вопросам профсоюзной работы (в т.ч. входящая и исходящая документация).

13. Заявления и жалобы членов профсоюза и результаты их рассмотрения.

14. Профсоюзные билеты-карточки членов профсоюза.

Примерный перечень документов

бухгалтерии профсоюзного комитета
1. Законодательные и нормативные документы по финансовой работе и бухгалтерскому учету.

2. Учетная политика профорганизации.

3. Утвержденные сметы профкома.

4. Штатное расписание профкома.

5. Трудовые договора и трудовые книжки штатных работников профкома.

6. Журнал-главная.

7. Кассовая книга.

8. Кассовые, банковские документы с приложениями (счета, накладные, квитанции, поручения, заявления, авансовые отчеты и т.д.)

9. Журнал регистрации приходных-расходных документов.

10. Карточки учета материалов, накладные, счета, счета-фактуры, приходные ордера, инвентаризационная опись товарно-материальных ценностей и т.д.

11. Акты ревизии финансово-хозяйственной деятельности профкома.

12. Лицевые счета работников профсоюзного комитета, налоговые карточки, индивидуальные карточки по ЕСН.

13. Книга учета полученных и выданных профсоюзных билетов-карточек.
Примечание:  перечень дел может быть расширен или некоторые из них могут быть объединены в зависимости от численности профсоюзной организации, наличия цеховых комитетов и профсоюзные групп, штатных работников и т.д.
