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ПОРЯДОК ПРИЕМА – ПЕРЕДАЧИ ДЕЛ
 профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации
Данный порядок разработан в целях обеспечения своевременного и правильного приема и передачи дел профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации в случаях:

1. Избрания нового председателя профсоюзной организации в связи с истечением срока полномочий выборного органа.
2. Досрочного прекращения полномочий прежнего председателя и избрания нового председателя профорганизации.
3.  Присоединения одной или нескольких первичных профсоюзных    

     организаций к другой профорганизации.

4. Образования новой профсоюзной организации путем слияния 

     двух или нескольких профорганизаций.

5. Разделения первичной профсоюзной организации.

6. Выделения первичной профсоюзной организации.

1. Избрание нового председателя профсоюзной организации.
Шаг 1.   Оформляется акт приема-передачи дел профсоюзного комитета не позднее недельного срока после проведения отчетно-выборного собрания (конференции) (примерная форма акта прилагается).

Акт приема-передачи оформляется в двух экземплярах и подписывается сдающим и принимающим дела в присутствии представителя ревизионной комиссии, о чем делается запись. Один экземпляр хранится в делах профорганизации, второй выдается на руки сдающему дела.

При наличии замечаний или несогласий сдающего и принимающего дела, это указывается в акте.
К акту приема-передачи прилагается акт ревизии финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации, утвержденный на отчетно-выборном собрании (конференции).
Шаг 2.  Акт приема-передачи рассматривается и утверждается на заседании профсоюзного комитета.

Вновь избранный председатель обязан принять меры по устранению выявленных нарушений и замечаний ревизионной комиссии в соответствии с действующим законодательством, Уставом профсоюза, положением о ревизионной комиссии.

Шаг 3.  Производится замена карточки с образцами подписей и оттиска печати по банковскому счету, открытому в кредитной организации или подразделении расчетной сети банков.

О соответствующих изменениях уведомляются органы регистрации и налоговые органы в установленном законодательством порядке.
2. Досрочное прекращение полномочий прежнего председателя и избрание нового председателя профорганизации.
Шаг 1.  Проводится заседание профсоюзного комитета, на котором принимается решение о дате проведения профсоюзного собрания (конференции) с повесткой дня «Выборы председателя профсоюзной организации» и утверждается план подготовки собрания (конференции).
Шаг 2.  Осуществляется проверка (ревизия) финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации ревизионной комиссией, составляется соответствующий акт.

Шаг 3.  Проводится профсоюзное собрание (конференция), на котором избирается председатель профорганизации.
Шаг  4.   Оформляется акт приема-передачи дел профсоюзного комитета не позднее недельного срока после проведения собрания (конференции) (форма акта прилагается).

Акт приема-передачи оформляется в двух экземплярах и подписывается сдающим и принимающим дела в присутствии представителя ревизионной комиссии, о чем делается запись. Один экземпляр хранится в делах профорганизации, второй выдается на руки сдающему дела.

При наличии замечаний или несогласий сдающего и принимающего дела, это указывается в акте.

Шаг  5.  Акт приема-передачи рассматривается и утверждается на заседании профсоюзного комитета.

Вновь избранный председатель обязан принять меры по устранению выявленных нарушений и замечаний ревизионной комиссии в соответствии с действующим законодательством, Уставом профсоюза, положением о ревизионной комиссии.

Шаг 6.  Производится замена карточки с образцами подписей и оттиска печати по банковскому счету, открытому в кредитной организации или подразделении расчетной сети банков.

О соответствующих изменениях уведомляются органы регистрации и налоговые органы в установленном законодательством порядке. 

3.  Присоединение одной или нескольких первичных профсоюзных

организаций к другой профорганизации.
Присоединение первичной профсоюзной организации  - это прекращение деятельности одной или нескольких первичных профсоюзных организаций с передачей их прав и обязанностей другой первичной профсоюзной организации (ст.34 Устава Профсоюза).

Шаг 1.  В каждой присоединяемой организации проводятся  заседания профсоюзного комитета  с повесткой дня: «О присоединении первичной профсоюзной организации _______________ к профсоюзной организации ____________».
Определяются порядок и условия присоединения: образование профбюро, условия финансирования и т.д.

Принимается решение о дате проведения профсоюзного собрания. 

Шаг 2.  Осуществляется проверка (ревизия) финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации ревизионной комиссией, составляется соответствующий акт.

Шаг  3.   Оформляется акт приема-передачи дел профсоюзного комитета (форма акта прилагается).

Акт приема-передачи оформляется в двух экземплярах и подписывается сдающим и принимающим дела в присутствии представителя ревизионной комиссии, о чем делается запись. Один экземпляр хранится в делах принимающей  профорганизации, второй выдается на руки сдающему дела.

При наличии замечаний или несогласий сдающего и принимающего дела, это указывается в акте.

Председатели (сдающий дела и принимающий дела) обязаны принять меры по устранению выявленных нарушений и замечаний ревизионной комиссии в соответствии с действующим законодательством, Уставом профсоюза, положением о ревизионной комиссии.

Шаг 4.  Проводится профсоюзное собрание с участием председателя профсоюзной организации, к которой происходит присоединение.

       Решение о присоединении первичной профсоюзной организации, порядке и условиях присоединения, а также акт приема-передачи утверждаются собранием (конференцией) присоединяемой профорганизации.
Шаг 5.  Решение о присоединении профорганизации и передаточный акт направляются для согласования в президиум республиканского комитета профсоюза.
4.Образование новой профсоюзной организации
путем слияния  двух или нескольких профорганизаций.
Слияние первичных организаций Профсоюза – это возникновение новой первичной профсоюзной организации путем передачи ей прав и обязанностей двух или нескольких первичных профорганизаций с прекращением их деятельности (ст.33 Устава Профсоюза). 
Шаг 1.  В каждой организации, участвующей в слиянии, проводятся  заседания профсоюзного комитета  с повесткой дня: «О прекращении деятельности и передаче прав и обязанностей первичной профсоюзной организации _______________ профсоюзной организации ____________».

Шаг 2.  Осуществляется проверка (ревизия) финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации ревизионной комиссией, составляется соответствующий акт.

Шаг  3.   Оформляется акт приема-передачи дел профсоюзного комитета (форма акта прилагается).

 Шаг 4 .   Решение о слиянии первичных профсоюзных организаций, порядке  и условиях слияния и об утверждении передаточного акта принимается собранием (конференцией) каждой первичной профсоюзной организации, участвующей в слиянии, по согласованию с президиумом республиканского комитета профсоюза.
Шаг 5.  Выборы профсоюзных органов вновь возникшей первичной профсоюзной организации проводятся на профсоюзном собрании (конференции).

Шаг 6.    О соответствующих изменениях вновь возникшая профсоюзная организация уведомляет органы регистрации и налоговые органы в установленном законодательством порядке. 

5. Разделение первичной профсоюзной организации
Разделение первичной профсоюзной организации – это прекращение деятельности первичной профсоюзной организации с передачей ее прав и обязанностей вновь возникшим первичным профсоюзным организациям (ст.35 Устава Профсоюза).

Шаг 1.  Проводится  заседание профсоюзного комитета  с повесткой дня: «О прекращении деятельности первичной профсоюзной организации _______________ и передаче прав и обязанностей профсоюзным организациям ____________, _________________».

Шаг 2.  Осуществляется проверка (ревизия) финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации ревизионной комиссией, составляется соответствующий акт.

Шаг  3.   Оформляется разделительный баланс, который должен содержать следующие сведения:

1. - общее число работающих в организации (учреждении)

- число членов профсоюза

- охват профчленством (%)

     2. - общее число работающих во вновь возникших профорганизациях
         - число членов профсоюза

         - охват профчленством (%) 

     3. - остаток средств профбюджета на момент разделения профсоюзной организации

          - остаток средств профбюджета по каждой вновь возникших профорганизаций (определяется исходя из средств профбюджета на момент разделения пропорционально численности членов профсоюза во вновь возникших профсоюзных организациях).
 Шаг 4 .   Решение о разделении первичной профсоюзной организации, порядке  и условиях разделения и об утверждении разделительного баланса принимается собранием (конференцией) первичной профсоюзной организации по согласованию с президиумом республиканского комитета профсоюза.

Шаг 5.   Собрание (конференция) каждой вновь возникшей первичной профсоюзной организации принимает решение об избрании профсоюзных органов.
Шаг 6.    О соответствующих изменениях вновь возникшая профсоюзная организация уведомляет органы регистрации и налоговые органы в установленном законодательством порядке. 
6.Выделение первичной профсоюзной организации
Выделение первичной профсоюзной организации – это создание одной или нескольких первичных профсоюзных организаций с передачей им части имущественных и иных прав и обязанностей реорганизуемой первичной профсоюзной организации без прекращения деятельности последней (ст.36 Устава Профсоюза).

Шаг 1.  Проводится  заседание профсоюзного комитета  с повесткой дня: «О выделении первичной профсоюзной организации _______________ ».

Шаг 2.  Осуществляется проверка (ревизия) финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации ревизионной комиссией, составляется соответствующий акт.

Шаг  3.   Оформляется разделительный баланс, который должен содержать следующие сведения:

1. - общее число работающих в организации (учреждении)

- число членов профсоюза

- охват профчленством (%)

     2. - общее число работающих во вновь созданной профорганизации
         - число членов профсоюза

         - охват профчленством (%) 

     3. - остаток средств профбюджета на момент реорганизации профсоюзной организации

          - остаток средств профбюджета по каждой вновь созданной профорганизации (определяется исходя из средств профбюджета на момент разделения пропорционально численности членов профсоюза во вновь возникших профсоюзных организациях).
 Шаг 4 .   Решение о выделении первичной профсоюзной организации, порядке  и условиях выделения и об утверждении разделительного баланса принимается собранием (конференцией) первичной профсоюзной организации по согласованию с президиумом республиканского комитета профсоюза.

Шаг 5.   Собрание (конференция) каждой вновь возникшей первичной профсоюзной организации принимает решение об избрании профсоюзных органов.

Шаг 6.    О соответствующих изменениях вновь возникшая профсоюзная организация уведомляет органы регистрации и налоговые органы в установленном законодательством порядке. 

Примерная форма

А К Т 
приема – передачи дел профсоюзного комитета ППО 
________________________________________________ 
«__» _____________20___ г. 

Мы, нижеподписавшиеся, бывший председатель профсоюзной организации (ф.и.о.)___________________
и вновь избранный председатель (ф.и.о.) _______________________ составили настоящий акт в том, что нами в присутствии члена ревизионной комиссии (ф.и.о.)_______________________ 
произведена передача дел профсоюзного комитета ______________________________ 

по состоянию на «__» _______________ 20___г. 

На день передачи число членов профсоюза составляет _____ чел. 

План поступлений членских профсоюзных взносов на «___» _____________ 20___г. 

выполнен на ____% к годовому плану. 

Смета профорганизации на 20___ год на сумму ________________________      утверждена на профсоюзном собрании (конференции) «___» _____________ 20___г. 

На «___» _______________ 200__г. исполнение профбюджета составило:

доходы выполнены на ___% к годовому плану, что составляет _________ руб. 

Финансовое состояние по балансу на «___» ________________20___г. : 

-- остаток денежных средств в кассе ______________руб. 

-- средств на т/сч. № _____________ в сумме _____________________руб. 

-- чековая книжка с использованными чеками №№ ______________ 

-- основные средства (оргтехника, культтовары, оборудование, книги и т.д. согласно данным бухгалтерского учета) на сумму ______________________руб. 

-- бланки профсоюзных билетов _____шт. на сумму _________руб. 

-- бланки учетных карточек ______шт. на сумму _______руб. 

Остатки денежных средств в кассе подтверждается актом ревизии №____от 

«___» ______________ 200__г. 

Переданы печать, штамп и следующие дела профсоюзного комитета: 

1. Учетные карточки членов профсоюза. 

2. Постановления, письма-рекомендации вышестоящих органов. 

3. Протоколы собраний, конференций, заседаний профкома за период с _____ по ____ 

4. Планы работы профкома. 

5. Коллективный договор, отраслевое соглашение и материалы проверок их исполнения 

6. Отчеты профкома. 

7. Материалы по финансовой деятельности профсоюзного комитета. 

8. Журнал учета жалоб, предложений и заявлений членов профсоюза. 

9. Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции. 

10. Другие материалы в соответствие с номенклатурой дел профкома. 

Подписи __________________ (Ф.И.О.) ________________
                __________________ (Ф.И.О.) ________________

