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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке приема-сдачи дел при смене руководителей, казначея, главных бухгалтеров профсоюзных органов и подведомственных им культурных и физкультурных учреждений

При смене руководителей, казначеев, главных (старших) бухгалтеров профсоюзных органов, подведомственных им культурных, физкультурных учреждений, должна производиться сдача дел прежним руководителем, казначеем, главным (старшим) бухгалтером новому при участии председателя или представителя ревизионной комиссии.
О проведенной приемке-сдаче дел составляется акт. Акт приема-сдачи дел должен содержать в себе следующие основные данные:
—протоколы собраний, конференций;
—протоколы заседаний профоргана с указанием их номеров и дат заседаний;
—планы работы профоргана и его комиссий;
—журнал входящей корреспонденции (соответствующая папка);
—журнал исходящей корреспонденции (соответствующая папка);
—журнал учета предложений, жалоб и заявлений;
—статотчетность профоргана (форма Ф-2 или Ф-3);
—материалы по обучению профактива;
—учетные карточки членов профсоюза;
—другие материалы согласно номенклатуре дел профоргана;
—выполнение плана поступления членских профсоюзных взносов с начала года до 1 -го числа текущего месяца;
—общие итоговые данные о выполнении сметы по доходам и расходам с нового года до 1-го числа месяца приема-сдачи дел с указанием наиболее существенных отклонений от утвержденных ассигнований по отдельным статьям сметы;
—финансовое состояние организации по балансу на 1 -ое число текущего месяца (остаток бюджетных средств, состояние расчетов с дебиторами, кредиторами, подотчетными лицами и др.);
—остаток денежных средств в кассе, подтвержденный актом ревизии кассы;
—остаток денежных средств на текущем счете в госбанке на день приема-сдачи дел;
—наличие неиспользованных чеков книжек (указать номера неиспользованных чеков, с какого и по какой номер);
—о передаче инвентаря, оборудования, материалов, библиотечных книг и т. д., числящихся на балансе профсоюзного органа, культурного, физкультурного учреждения. При наличии материально ответственных лиц можно ограничиться их письменными подтверждениями о принятии ценностей на хранение. Указать, на какую дату производилась инвентаризация имущественно-материальных ценностей и переучет книжного фонда;
—количество бланков профсоюзных билетов с указанием их номеров, количество бланков учетных карточек;
—наличие путевок в санатории, дома отдыха, оздоровительные лагеря для детей и др. с указанием наименования, срока действия и их стоимости, подтвержденное актом ревизии кассы;
—наличие бланков строгой отчетности (билеты на киносеансы, платные культурные и физкультурные мероприятия и др.);
—число утвержденных штатных работников и их фактическое наличие на день приема-сдачи дел;
—состояние бухгалтерского учета и отчетности;
—когда и за какой период произведена ревизия ревизионной комиссией или вышестоящим органом, а также результаты последней ревизии и какие приняты меры по акту ревизии;
—состояние ревизионной работы (указать количество организаций, в которых не проводились ревизии и за какой срок);
—о передаче печати и углового штампа.
Акт приема-передачи дел подписывается сдающим и принимающим дела, а также представителями ревизионной комиссии или вышестоящего органа и главным (старшим) бухгалтером (казначеем) данной организации, учреждения.
При наличии у сдающего и принимающего дела или у представителя ревизионной комиссии каких-либо замечаний по отдельным пунктам акта они излагаются в письменной форме при подписании акта.
Акт приема-передачи дел рассматривается на заседании профсоюзного комитета.
