ПОРЯДОК

Оформления первичных документов при проведении культурно-массовых мероприятий первичной профсоюзной организации.

             Расходы по проведению культурно-массовых мероприятий первичная профсоюзная организация имеет право проводить только для членов профсоюза и их семей,   предварительно планируя их в смете на год.  

      Статья расходов «Проведение культурно-массовые мероприятия» включает в себя:

· Проведение мероприятий, посвященных общероссийским и профессиональным праздникам, юбилейным датам, обрядам, ритуалам;

· Проведение смотров-конкурсов по профессиям, тематических вечеров, чествование рабочих дистанций, ветеранов труда и пенсионеров;

· Проведение мероприятий посвященных воспитательной работе с детьми, подростками и молодежью;

· Проведение мероприятий культурного отдыха работников и их семей в выходные и праздничные дни, приобретение путевок выходного дня, туризм;

· Проведение экскурсий, посещение театров, музеев;

· Приобретение сувениров, подарков, реквизитов и прочих материалов для организации и проведения мероприятий.

1. Проведение культурно-массового мероприятия

1. Наличие проводимого культурно-массового мероприятия в плане первичной профсоюзной организации.

2. Предварительная смета расходов на проведение культурно-массового мероприятия (Приложение №1) с указанием:

- Места проведения мероприятия;

- Даты проведения мероприятия;

- Количества участников мероприятия;

- Источника финансирования, проводимого мероприятия.

3. План проведения культурно-массового мероприятия (Приложение №3). 
      4.Список участников мероприятия.

5. Выписка из заседания профкома о выделении денежных средств на проведение мероприятия. В том случае, если заключается договор, то в соответствии с Положением о договорной работе в Дорпрофжел на СКжд (Приложение №26 к Учетной политике) на заседании профкома должен быть выбран контрагент (контрагенты). Информация о выборе контрагента (контрагентов) должна быть указана в выписке из заседания профкома, представляемой в централизованную бухгалтерию. В том случае, если источником финансирования расходов на проведение мероприятия являются целевые средства по коллективным договорам, то их использование должно быть согласовано с хозяйственным органом.
6. Далее в соответствии с Положением о договорной работе в Дорпрофжел на СКжд (Приложение №26 к Учетной политике) осуществляется заключение договора (договоров) на проведение мероприятия.

7. После подписания сторонами договора в централизованную бухгалтерию предоставляется счет на оплату мероприятия. Оплата счета производится на основание выписки, предоставленной ранее (п.4 данного Порядка оформления документов).

       2.  Документы, предоставляемые в централизованную бухгалтерию, для отражения расходов по проведенному мероприятию.

       2.1. Исполнительская смета расходов на проведением мероприятия (Приложение №3).

       2.2. Акт выполненных работ по проведению культурно-массового мероприятия; 

        2.3. Счет-фактура (если поставщик не является плательщиком НДС, то счет-фактура не предоставляется);

2.4. Если для проведения мероприятия приобретались товароматериальные ценности (подарки, сувениры, канцтовары, цветы и т.д.), то в централизованную бухгалтерию представляется:

- документ, подтверждающий факт получения уполномоченным лицом, на основании доверенности, товароматериальных ценностей - товарная накладная, акт приема-передачи и т.д;

- ведомость на выдачу подарков (если на мероприятии проходило их вручение - приложение № 4). В случае если стоимость врученного подарка свыше 1000 (одной тысячи рублей) необходима подпись члена профсоюза, получившего подарок.

  2.5. Сумма фактических расходов по проведенному мероприятию утверждается на заседание профкома и выписка из протокола заседания профкома прикладывается к вышеуказанным документам п.п. 2.1-2.4. (Приложение №5)

                                                                        Приложение № 1

                                                              Утверждено заседанием профкома

                                                                  Протокол №…….. от ………20___ года

                                                                                            М.П.

Предварительная смета расходов 
на проведение культурно-массового мероприятия, 

посвященного_________________________________________

Место проведение г. Ростов-на-Дону, ДК железнодорожников

Дата проведения "___"_______20__г. с 19.00 по 23.00

Кол-во участников_____











     в рублях

	№

п/п
	Наименование
расходов
	Кол-во     
	Единица измерения
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	
	Членские профсоюзные взносы
	Целевые средства по коллективному договору

	1
	Услуги вокальной группы
	4
	час
	1 000
	
	4 000

	2
	Приобретение сувениров;

 подарков
	100

5


	шт.

шт.
	25

1 000
	2 500

5 000
	

	3
	Приобретение цветов:
- букеты для поздравления;

-цветочные композиции для украшения зала. 
	5

3
	шт.

корзина
	1 000

2 500
	
	5 000

7 500

	4
	Буфетное обслуживание(с приложением меню)
	100
	чел
	700
	70 000
	

	ИТОГО:
	77 500
	16 500

	ВСЕГО расходов:
	94 000


              Председатель ППО

 Приложение № 2

                                                          Утверждено заседанием профкома

                                                                      Протокол №…….. от ………20___ года

                   М.П.

Дата "__"_______20__г.

Место проведения____________________

План проведения культурно-массового мероприятия, посвященного______________________________________________

	№ п/п
	Время
	Порядок проведения мероприятия

	1
	19.00
	Выступление начальника дирекции (приглашенных лиц)

	2
	19.15
	Выступление председателя ППО (приглашенных лиц)

	3
	19.30
	Выступление вокальной группы

	4
	19.40
	Поздравление юбиляров (передовиков) и т.д.

	6
	19.50-21.00
	Танцевальная программа (вокальная группа)

	7
	21.00-21.30
	Проведение конкурсов

	8
	21.30-23.00
	Танцевальная программа (вокальная группа).


Председатель ППО





Приложение № 3

                                                              Утверждено заседанием профкома

                                                                      Протокол №…….. от ………20___ года

                   М.П.

Исполнительская  смета расходов 
на проведение культурно-массового мероприятия, 

посвященного_________________________________________

Место проведение г. Ростов-на-Дону, ДК железнодорожников

Дата проведения "___"_______20__г. с 19.00 по 23.00

Кол-во участников_____











     в рублях

	№

п/п
	Наименование
расходов
	План
	Фактические расходы

	
	
	
	Кол-во     
	Единица измерения
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	
	
	Членские профсоюзные взносы
	Целевые средства по коллективному договору

	1
	Услуги вокальной группы
	4 000
	3,5
	часа
	3 500
	
	3 500

	2
	Приобретение сувениров;

 подарков.
	2 500

5 000
	100

5


	шт.

шт.
	24,50

985
	2 450

4 925
	

	3
	Приобретение цветов:

- букеты для поздравления;

-цветочные композиции для украшения зала. 


	5 000

7500
	5

3
	шт.

корзина
	900

2 500
	
	4 500

7 500

	4
	Буфетное обслуживание

(с приложением меню)
	70 000
	100
	чел
	700
	70 000
	

	Итого план:
	94 000
	Итого факт:
	77 375
	15 500

	ВСЕГО фактические расходы
	92 875


              Председатель ППО

                                                                                                       Приложение № 4

АКТ на вручение ценных подарков  членам профсоюза

от  ______________ 20___г.          №_____
Основание: протокол  ППО ___________ от ____________ 20___г. №_____

Составлен комиссией в составе:

Председатель –_____________________Ф.И.О.
Члены комиссии: ____________________Ф.И.О.

Члены комиссии: ____________________Ф.И.О.

Комиссия ППО____________________________________ подтверждает факт вручения ____________________________200____г. в торжественной обстановке в связи с_________________________________________________________________

указать причину вручения

членам профсоюза  ценных подарков согласно прилагаемого списка.
Председатель комиссии: __________________  Ф.И.О.

Члены комиссии:_____________________ Ф.И.О.

                             _____________________Ф.И.О.

                             ______________________ Ф.И.О.
М.П.

  Список членов профсоюза на вручение ценных подарков

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Наименование подарка
	Стоимость подарка, руб.
	Подпись*

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	


Председатель ППО___________          ____________________Ф.И.О.

                                                                           подпись

______________200___г.

*. В случае если стоимость подарка превышает 1000 (одну тысячу) рублей.

Приложение № 5

Утверждено:

Председатель ППО

__________________

«___»_________20__г.

АКТ №____

на списание расходов

_____________                                       «___»_______20__г.

(место составления)       


Комиссия в составе ______________________________________________________   

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
назначенная ______________________ составила настоящий акт в том, что   

при проведении _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
было израсходовано ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
на приобретение ______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Приложенные документы, подтверждающие расходы: ______________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Расходы признаны целесообразными и подлежащими списанию.

Подписи:

Председатель комиссии:                                ________________

Члены комиссии:   
________________

________________

________________                               

