	Hướng dẫn thủ tục thành lập Tổ Hợp tác

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
***
                                                                      …………….,ngày……tháng…năm 20…
HỢP ĐỒNG HỢP TÁC
 - Căn cứ Bộ luật Dân sự năm 2005;

- Căn cứ Nghị định 152/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2007 về tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác;

Chúng tôi gồm các tổ viên có danh sách kèm theo cùng nhau cam kết thực hiện hợp đồng hợp tác với các nội dung sau:

Điều 1: Tên, biểu tượng, địa chỉ giao dịch của tổ hợp tác:
1.     Tên của tổ hợp tác: ……………………………………………………………

2.     Biểu tượng (nếu có):…………………………………………………………..

3.     Địa chỉ giao dịch: ……………………………………………………………….

a. Số nhà( nếu có)…………………………………………………………………...

b. Đường phố/ thôn/ bản……………………………………………………………

c. Xã/phường/thị trấn……………………………………………………………….

d. Huyện/quân./thành phố thuộc tỉnh……………………………………………….

e. Tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ương………………………………………….

f. Số điện thoại/fax( nếu có)……………………………………………………...…

g. Địa chỉ thư điện tử ( nếu có)……………………………………………………...

h. Địa chỉ Website ( nếu có)………………………………………………………...

Điều 2: Mục đích, nguyên tắc tổ chức và hoạt động của tổ hợp tác
Điều 3: Thời hạn hợp đồng hợp tác
Hợp đồng này có hiệu lực từ ngày……tháng…..năm ……đến hết ngày…..tháng…năm ……
Điều 4: Tài sản của tổ hợp tác.
Điều 5: Công tác tài chính, kế toán của tổ hợp tác.
Điều 6. Phương thức thanh toán lợi nhuận, lợi ích và xử lý lỗ giữa các tổ viên.
Điều 7: Điều kiện kết nạp tổ viên, tổ hợp tác
Điều 8: Quyền và nghĩa vụ của các tổ viên.
Điều 9: Quyền, nghĩa vụ của tổ trưởng, ban điều hành ( nếu có)
1.     Quyền của tổ trưởng:

2.     Trách nhiệm của tổ trưởng:

3.     Trách nhiệm của ban điều hành (nếu có):

Điều 10: Điều kiện chấm dứt tổ hợp tác
Điều 11: Quy định phương thức giải quyết tranh chấp trong nội bộ tổ hợp tác
Điều 12: Các thoả thuận khác (nếu có)
Điều 13: Điều khoản thi hành.
1. Hợp đồng hợp tác này đã được thông qua tại cuộc họp tổ viên tổ hợp tác….ngày…..tháng…..năm……

2. Các tổ viên của tổ có trách nhiệm thi hành Hợp đồng hợp tác này.

3. Mọi thay đổi hợp đồng hợp tác phải được đa số tổ viên thống nhất thông qua.

Chúng tôi, gồm tất cả tổ viên tổ hợp tác thống nhất và ký tên vào Hợp đồng hợp tác này:

STT
Họ và tên
Ngày, tháng, năm sinh
Địa chỉ nơi cư trú
Số chứng minh nhân dân
Chữ ký,hoặc điểm chỉ
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Tổ trưởng
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Ban điều hành( nếu có)
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III

Tổ viên
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……

 

 

 

 

 

                                                            …………….ngày …..tháng…..năm ……….

                                                   TM. UBND xã/ phường/ thị trấn………………
                                                   Chứng thực Tổ hợp tác……………………………

                                                                      ( Ký tên, đóng dấu)
   Mẫu THT1: Giấy đề nghị chứng thực/ chứng thực lại
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
***
GIẤY ĐỀ NGHỊ CHỨNG THỰC/ CHỨNG THỰC LẠI
 

 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân/ xã/ phường/ thị trấn…………………………………

 Tôi tên………………………………..Nam/Nữ……………………………………

( ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa)

Sinh ngày……./…../…… Dân tộc…………………………………………………

Chứng minh nhân dân ( hoặc hộ chiếu) số………………………………………….

Ngày cấp……./…../……Nơi cấp…………………………………………………...

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:……………………………………………………

Chỗ ở hiện tại:………………………………………………………………………

Điện thoại( nếu có)……………………Di động (nếu có)…………………………..

Fax( nếu có:…………………………...Email( nếu có)…………………………….

Là đại diện của tổ hợp tác………………………………đề nghị UBND xã ( phường, thị trấn) chứng thực/ chứng thực lại Hợp đồng hợp tác được gửi kèm theo.

 Kính đề nghị./.

                    …………………,ngày ….tháng…năm………
                                                                             Tổ trưởng tổ hợp tác
                                                                                ( ký, ghi rõ họ tên)
 

 Mẫu THT2:                Danh sách đóng góp tài sản của tổ viên tổ hợp tác
 DANH SÁCH ĐÓNG GÓP TÀI SẢN CỦA TỔ VIÊN TỔ HỢP TÁC ……………………..
TT

Họ và tên

Tài sản sẽ trả lại khi tổ viên ra khỏi tổ hợp tác

Tài sản chung không chia khi tổ viên ra khỏi tổ hợp tác

Chữ ký

Vật

Tiền mặt (đ)

Giấy tờ có giá trị

Quyền tài sản

Vật

Tiền mặt (đ)

Giấy tờ có giá trị

Quyền tài sản

Không quy thành giá trị

Quy thành tiền (đ)

Không quy thành giá trị

Quy thành tiền (đ)
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Mẫu THT3: Bảng tài sản chung của tổ hợp tác
  
BẢNG TÀI SẢN CHUNG CỦA TỔ HỢP TÁC (NẾU CÓ) ……………………..
TT

Nguồn tài sản

Tài sản sẽ trả lại khi tổ viên ra khỏi tổ hợp tác

Tài sản chung không chia khi tổ viên ra khỏi tổ hợp tác

Ghi chú

Vật

Tiền mặt (đ)

Giấy tờ có giá trị

Quyền tài sản

Vật

Tiền mặt (đ)

Giấy tờ có giá trị

Quyền tài sản

Không quy thành giá trị

Quy thành tiền (đ)

Không quy thành giá trị

Quy thành tiền (đ)

1

Tài sản được tặng, cho chung
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Tài sản cùng tạo lập

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1

Trích từ hoa lợi, lợi tức
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Tài sản khác

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  III. TỔ CHỨC QUẢN LÝ, HOẠT ĐỘNG TỔ HỢP TÁC
   1. Nguyên tắc hoạt động của tổ hợp tác
a. Nguyên tắc tự nguyện
- Việc tham gia tổ hợp tác của các cá nhân, hộ gia đình là hoàn toàn dựa trên cơ sở tự nguyện, không chịu sức ép của bất kỳ cá nhân, tổ chức nào;

- Các cá nhân không phân biệt giới tính, dân tộc, tôn giáo, thành phần xã hội tán thành nội quy hợp đồng hợp tác đều có thể tham gia tổ hợp tác;

- Khi không muốn tham gia tổ hợp tác, tổ viên có quyền làm đơn tự nguyện xin ra khỏi tổ hợp tác, được hưởng các quyền lợi và thực hiện các nghĩa vụ theo hợp đồng hợp tác đã quy định.

b. Nguyên tắc dân chủ, bình đẳng:
- Mọi thành viên tổ hợp tác, tổ viên có quyền tham gia quản lý, kiểm tra giám sát hoạt động của tổ thông qua biểu quyết và có quyền biểu quyết ngang nhau không phụ thuộc vào tỷ lệ vốn góp;

- Tổ viên có quyền đề đạt với tổ trưởng, ban điều hành ( nếu có) để được giải thích và trả lời những vấn đề tổ viên quan tâm;

- Công khai với các thành viên tại các buổi họp về:

+ Kết quả hoạt động sản - xuất kinh doanh;

+ Chia lãi theo vốn góp, công sức;

+ Các quyền lợi, nghĩa vụ của thành viên tổ hợp tác;

+ Các nội dung khác theo yêu cầu của tổ viên.

c. Nguyên tắc tự chủ, tự chịu trách nhiệm và cùng có lợi
- Mọi hoạt động của tổ hợp tác đều do tổ hợp tác tự quyết định và tự chịu trách nhiệm, không một tổ chức, cá nhân nào được can thiệp vào công việc nội bộ và hoạt động hợp pháp của tổ hợp tác;

- Tổ hợp tác tự quyết định bộ máy tổ chức quản lý, phương thức hoạt động, mức tiền công, tiền lương đối với những người làm việc cho tổ hợp tác;

- Tổ hợp tác tự trang trải chi phí hoạt động của mình, tự chịu trách nhiệm về kết quả hoạt động của mình. Mỗi thành viên tổ hợp tác cùng chịu trách nhiệm về những rủi ro của tổ, cùng nhau quyết định và tiến hành thực hiện các giải pháp khắc phục rủi ro.

d. Hợp tác phát triển cộng đồng:
- Tổ viên tổ hợp tác phải có ý thức phát huy tinh thần xây dựng cộng đồng và hợp tác với nhau trong tổ, trong công đồng xã hội, quan tâm và giúp đỡ nhau trong sản xuất, kinh doanh và đời sống, phát huy sáng kiến tổ chức các hoạt động văn hoá cho các thành viên tổ hợp tác.

2. Quyền và nghĩa vụ của tổ viên tổ hợp tác
a. Quyền hạn chính của tổ viên
- Tổ viên có quyền ngang nhau trong việc tham gia quyết định các công việc của tổ hợp tác, không phụ thuộc vào mức độ đóng góp tài sản của mỗi tổ viên;

- Được hưởng hoa lợi, lợi tức thu được từ hoạt động của tổ hợp tác theo thoả thuận;

- Thực hiện việc kiểm tra hoạt động của tổ hợp tác;

- Ra khỏi tổ hợp tác theo các điều kiện đã thoả thuận;

- Các quyền khác theo thoả thuận trong hợp đồng hợp tác không trái với quy định của pháp luật.

b.  Nghĩa vụ chính của tổ viên:
- Thực hiện hợp tác theo nguyên tắc bình đẳng, cùng có lợi, giúp đỡ lẫn nhau và bảo đảm lợi ích chung của tổ hợp tác;

- Bồi thường thiệt hại cho tổ hợp tác do lỗi của mình gây ra;

- Thực hiện các nghĩa vụ khác theo thoả thuận trong hợp đồng hợp tác nhưng không trái với quy định của pháp luật.

c. Quy định về kết nạp tổ viên mới:
- Điều kiện kết nạp tổ viên:

+ Các cá nhân đủ từ 18 tuổi trở lên, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, tự nguyện tham gia và tán thành các nội dung của hợp đồng hợp tác đều có thể trở thành tổ viên tổ hợp tác. Một cá nhân có thể là thành viên của nhiều tổ hợp tác;

+ Hợp đồng hợp tác có thể quy định thêm về các tiêu chuẩn khác đối với tổ viên tổ hợp tác.

- Thủ tục kết nạp tổ viên mới:

+ Cá nhân có các đơn gửi thủ trưởng, trong đó nêu rõ nguyện vọng tham gia và cam kết thực hiện hợp đồng hợp tác của tổ;

+ Hội nghị tổ viên xem xét, biểu quyết và công nhận tổ viên mới khi được đa số tổ viên đồng ý, trừ trường hợp có thoả thuận khác.

d. Ra khỏi tổ hợp tác:
- Thành viên khi ra khỏi tổ hợp tác có quyền:

+ Yêu cầu được nhận lại tài sản, vốn mà mình đã góp vào tổ;

+ Được chia lại khối tài sản đã đóng góp vào tổ hợp tác trừ tài sản không chia theo hợp đồng hợp tác.

- Thành viên khi ra khỏi tổ hợp tác có các nghĩa vụ:

+ Thanh toán các khoản nợ với tổ hợp tác;

+ Thực hiện các nghĩa vụ khác theo hợp đồng hợp tác.

3. Quyền của tổ hợp tác ( tập thể)
-  Tổ hợp tác có quyền chọn tên và biểu tượng của mình phù hợp với quy định của pháp luật và không trùng lắp với tên, biểu tượng của tổ hợp tác khác trong phạm vị xã, phường, thị trấn.

- Tổ hợp tác được lựa chọn ngành, nghề sản xuất, kinh doanh mà pháp luật không cấm, hoạt động không giới hạn theo phạm vi hành chính địa phương nơi tổ hợp tác chứng thực hợp đồng hợp tác. Tổ hợp tác hoạt động trong các lĩnh vực ngành nghề đòi hỏi phải có giấy phép hành nghề hoặc chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thì phải tuân thủ các quy định về giấy phép hành nghề hoặc giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh theo quy định của pháp luật.

- Trực tiếp xuất khẩu, nhập khẩu hoặc liên doanh, liên kết với tổ chức, cá nhân trong nước và tổ chức, cá nhân nước ngoài để mở rộng sản xuất, kinh doanh theo quy định của pháp luật.

- Được hưởng các chính sách hỗ trợ và tham gia xây dựng thực hiện các kế hoạch, chương trình, dự án phát kinh tế tập thể; kế hoạch, dự án chương trình phát triển kinh tế - xã hội, tạo việc làm và xoá đói giảm nghèo tại địa phương.

- Được mở tài khoản riêng tại ngân hàng theo quy định của pháp luật và theo cơ chế người đại diện được ghi trong hợp đồng hợp tác.

- Được ký các hợp đồng dân sự.

- Quyết định việc phân phối hoa lợi, lợi tức và xử lý các khoản lỗ của tổ hợp tác.

- Các quyền khác được ghi trong hợp đồng hợp tác nhưng không trái với các quy định của pháp luật.

4. Trách nhiệm dân sự chính của tổ hợp tác:
- Tổ hợp tác phải chịu trách nhiệm dân sự về việc thực hiện quyền, nghĩa vụ dân sự do người đại diện xác lập, thực hiện nhân danh tổ hợp tác.

- Tổ hợp tác chịu trách nhiệm dân sự bằng tài sản chung của tổ; nếu tài sản không đủ để thực hiện nghĩa vụ chung của tổ thì tổ viên phải chịu trách nhiệm liên đới tương ứng với phần đóng góp bằng tài sản riêng của mình.

- Thực hiện các thoả thuận đã cam kết với các tổ viên, tổ chức và cá nhân khác.

- Thực hiện các trách nghiệm với người lao động do tổ hợp tác thuê theo quy định của pháp luật về lao động.

- Các trách nhiệm khác theo quy định của pháp luật.

5. Trách nhiệm của tổ trưởng, ban điều hành và đại diện tổ hợp tác:
a. Tổ trưởng tổ hợp tác có trách nhiệm như sau:
- Là người đại diện cho tổ hợp tác xác lập các giao dịch dân sự vì mục đích hoạt động của tổ hợp tác;

- Tổ chức thực hiện và điều hành các hoạt động của tổ hợp tác.

b. Thành viên ban điều hành có trách nhiệm sau:
- Giúp việc cho tổ truởng điều hành các hoạt động của tổ hợp tác;

- Thực hiện những công việc được tổ trưởng phân công.

c. Đại diện của tổ hợp tác:
- Đại diện của tổ hợp tác trong các giao dịch dân sự là tổ trưởng tổ hợp tác. Tổ trưởng tổ hợp tác có thể uỷ quyền cho thành viên ban điều hành hoặc tổ viên thực hiện một số công việc nhất định của tổ theo quy định của pháp luật về uỷ quyền.

- Giao  dịch dân sự do người đại diện của tổ hợp tác xác lập, thực hiện vì mục đích hoạt động của tổ hợp tác theo quyết định của đa số tổ viên làm phát sinh quyền, nghĩa vụ của tổ hợp tác.

- Các quy định dân sự do người không có quyền có quyền đại diện của tổ hợp tác xác lập thì hậu quả của giao dịch này thực hiện theo quy định tại Điều 154 Bộ luật dân sự.

6. Tổ chức họp tổ hợp tác:
a. Triệu tập họp:
- Tổ trưởng có trách nhiệm triệu tập các phiên họp định kỳ hoặc đột xuất của tổ.

- Khi cần thiết, theo ý kiến đa số của thành viên có thể tổ chức họp tổ.

b. Phương thức ra quyết định của tổ:
- Hợp đồng hợp tác quy định phương thức biểu quyết đa số thông qua các loại quyết định của tổ tại các phiên họp tổ.

- Việc biểu quyết có thể thực hiện bằng giơ tay hoặc bỏ phiếu theo nguyên tắc mỗi người một phiếu.

- Các quyết định của tổ được ghi vào biên bản của họp Tổ có chữ ký của tổ trưởng và thư ký cuộc họp.

7. Vốn và tài sản của tổ hợp tác:
a. Vốn của tổ hợp tác đựơc hình thành từ:
- Đóng góp ban đầu của thành viên.

- Góp vốn hoạt động của thành viên;

- Lãi để lại tích luỹ cho tổ;

- Hỗ trợ của bên ngoài;

- Góp vốn liên doanh của cá nhân, tổ chức bên ngoài.

b. Tài sản của tổ hợp tác hình thành từ các nguồn:
- Tài sản đóng góp của tổ viên tổ hợp tác bao gồm: Vật, tiền, giấy tờ có giá trị và các quyền tài sản;

- Phần được trích từ hoa lợi, lợi tức sau thuế để tăng vốn;

- Các tài sản cùng tạo lập và được tặng, cho chung;

- Tài sản khác theo quy định của pháp luật;

- Tổ hợp tác cần ghi chép, theo dõi riêng những tài sản bằng hiện vật không quy thành giá trị, trong đó phân rõ thành 02 loại: Loại tài sản do từng tổ viên góp và sẽ trả lại khi tổ viên đó ra khỏi tổ hợp tác và loại tài sản không chia cho các tổ viên khi tổ viên ra khỏi tổ hợp tác.

- Việc quản lý và sử dụng tài sản của tổ hợp tác được thực hiện theo phương thức thoả thuận. Việc định đoạt tài sản là tư liệu sản xuất của tổ hợp tác phải được toàn thể tổ viên đồng ý; đối với các loại tài sản khác phải được đa số tổ viên đồng ý.

- Tài sản của tổ hợp tác được kiểm kê, đánh giá định kỳ và ghi vào biên bản kiểm kê sổ sách ghi chép của tổ theo thoả thuận.

8. Nội dung, kế hoạch hoạt động được thiết kế cho tổ hợp tác:
a. Các hoạt động tập thể:
- Tổ chức các cuộc họp: lập kế hoạch, trao đổi kinh nghiệm, thông tin.

- Tiếp nhận đào tạo kỹ thuật;

- Tiến hành thử nghiệm tại thực địa;

- Tổ chức mua và bán sản phẩm, dịch vụ theo kế hoạch của tổ hợp tác;

- Phát triển mạng lưới thị trường và tiến hành đánh giá thị trường;

- Hỗ trợ các thành viên dựa trên nhu cầu và khả năng của tổ hợp tác;

- Quản lý vốn “ tín dụng quay vòng” xây dựng tổ tín dụng của tổ;

- Phát hiện các cơ hội phát triển kỹ thuật và sản phẩm, bao gồm cả chế biến và bảo quản để làm tăng giá trị.

- Đầu tư vào các hoạt động mà các cá nhân đơn lẻ làm không hiệu quả.

- Hỗ trợ các thành viên vay tín dụng.

b. Các hoạt động cho các thành viên:
- Xây dựng kế hoạch sản xuất và kinh doanh của hộ trong năm ( đối với hoạt động chăn nuôi), theo mùa vụ, lứa( hoạt động trồng trọt, thuỷ sản).

- Chủ động các khâu phục vụ quá trình sản xuất: làm đất, xây dựng chuồng trại, nhà xưởng…

- Cải tạo điều kiện phục vụ cho sản xuất nhà mình: nâng cao năng lực và khả năng lao động, chủ động các dịch vụ giống, phân bón… trong khả năng của mình.

- Cung cấp thông tin cho thành viên của tổ hợp tác…

c. Nội dung chính của kế hoạch hoạt động tổ hợp tác:
- Thảo luận và xây dựng định hướng kế hoạch sản xuất của các hộ thành viên.

- Tổ chức các lớp tập huấn theo nhu cầu của các thành viên.

- Tổ chức tham quan, học tập mô hình tại địa phương và bên ngoài.

- Các cuộc họp trao đổi thông tin, kinh nghiệm giữa các thành viên.

- Liên kết mua vật tư đầu vào, vay vốn, bán sản phẩm giữa các thành viên.

- Xây dựng quỹ của tổ để hỗ trợ các thành viên khi gặp khó khăn.

d. Xây dựng kế hoạch hợp tác của tổ sản xuất:
- Thông tin về sản phẩm của tổ hợp tác: Tổ hợp tác sản xuất sản phẩm gì? chất lượng như thế nào? Cách thu hoạch, đóng gói, bảo quản?

- Mục tiêu của tổ sản xuất được giao cho từng thành viên. Khối lượng của từng loại sản phẩm là bao nhiêu? khối lượng giao cho từng thành viên là bao nhiêu?

- Kế hoạch sản xuất của tổ được giao cho từng thành viên, các hoạt động sản xuất chính, thời gian và lịch sản xuất như thế nao? thời gian giao nộp sản phẩm của tổ và của thành viên; người phụ trách và chịu trách nhiệm chính của từng hoạt động.

- Kế hoạch tài chính của tổ và trách nhiệm tài chính của từng thành viên. Kế hoạch đầu tư của tổ, lượng vốn cần thiết để đầu tư xây dựng tài sản chung. Nguồn vốn mà tổ cần huy động; trách nhiệm tài chính của từng thành viên.

e. Kế hoạch tham gia thị trường tiêu thụ của tổ hợp tác:
(i) Cơ hội tham gia thị trường của tổ hợp tác:
Hiện nay người dân đang gặp khó khăn gì? Đang có vấn đề gì? Liệu các vấn đề đó có đem lại các ý tưởng kinh doanh cho tổ không? Nếu có thì những ý tưởng kinh doanh nào sẽ có cơ hội tốt nhất cho tổ? Tại sao?.

(ii) Khách hàng mục tiêu của tổ hợp tác:
 Ai sẽ mua sản phẩm của các thành viên trong tổ? tổ hợp tác tiếp cận họ như thế nào? Nhu cầu chính của họ là gì? Tại sao tổ bán được hàng cho họ? Yêu cầu mua bán của họ như thế nào về chất lượng, khối lượng, mẫu mã, kích cỡ , màu sắc, phương thức mua bán, phương thức thanh toán?

(iii) Đối thủ cạnh tranh của tổ hợp tác:
Những ai đã sẽ và cùng sản xuất những sản phẩm tương tự như sản phẩm của tổ, những ai đang dự định bán hàng cho khách hàng mục tiêu của tổ, họ có điểm gì mạnh hơn tổ, yếu hơn tổ ở điểm nào? Tổ sẽ cạnh tranh với họ như thế nào?

9. Kế toán tổ hợp tác:
a. Khái niệm:
Kế toán là công việc tổ chức hệ thống thông tin về số liệu để quản lý và kiểm soát tình hình vận động của các loại tài sản, quá trình và kết quả hoạt động sản xuất và kinh doanh của tổ hợp tác.

b. Nhiệm vụ kế toán tổ hợp tác:
- Ghi chép, tính toán, phản ánh số hiện có và tình hình luân chuyển, sử dụng tài sản, vật tư, tiền vốn, quá trình và kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của tổ.

- Kiểm tra, kiểm soát thực hiện kế hoạch sản xuất, kế hoạch tài chính và các tiêu chuẩn, định mức của tổ.

- Kiểm tra việc quản lý và sử dụng các loại vật tư, tài sản, tiền vốn.

- Theo dõi, kiểm soát việc phân phối lãi.

-  Lập báo cáo tài chính của tổ.

c. Nội dung của công tác kế toán:
- Kế toán vốn bằng tiền: phản ánh biến động tiền mặt về quỹ, tiền gửi ngân hàng và các chứng chỉ có giá.

- Kế toán vật tư, tài sản: phản ánh biến động số lượng, giá trị của vật tư, tài sản của tổ.

- Kế toán thanh toán: phản ánh nợ phải thu, phải trả.

- Kế toán các nguồn vốn, quỹ: phản ánh biến động các nguồn vốn, quỹ của tổ.

- Kế toán thu, chi: phản ánh các khoản thu, chi.

- Lập báo cáo tài chính của tổ.

10. Hợp đồng dân sự ký giữa tổ với các bên khác liên quan.
a. Hợp đồng phổ biến liên quan đến giao dịch kinh tế với bên ngoài của tổ hợp tác gồm:
- Hợp đồng thuê khoán tài sản (đất đai, mặt nước,…)

- Hợp đồng dịch vụ.

- Hợp đồng gia công….

b. Lưu ý khi ký hợp đồng:
- Người thay mặt tổ hợp đồng là tổ trưởng.

- Cần có sự nhất trí của các thành viên về nội dung hợp đồng sẽ ký kết.

- Chỉ ký các hợp đồng trong khuôn khổ các hoạt động quy định trong hợp đồng hợp tác.

11. Trả thù lao quản lý tổ hợp tác (tổ trưởng, tổ phó, kế toán và thủ quỹ)
- Khuyến khích tổ trưởng, thành viên ban điều hành tự nguyện làm việc không có thù lao khi tổ mới thành lập, còn khó khăn chưa có điều kiện trả.

- Trong trường hợp có điều kiện, hợp đồng hợp tác quy định cách thức và mức độ thù lao quản lý cho tổ trưởng và các thành viên ban điều hành từ các nguồn thu của Tổ hoặc đóng góp của các thành viên.

12. Cơ chế giải quyết tranh chấp liên quan đến tổ hợp tác:
- Tranh chấp giữa các tổ viên tổ hợp tác trong phạm vi của hợp đồng hợp tác được tiến hành hoà giải tại tổ hợp tác; trường hợp hoà giải được thì tranh chấp đó được giải quyết thông qua cộng đồng thôn, bản, tổ hoà giải cấp xã hoặc khởi kiện ra toà án.

- Tranh chấp của tổ hợp tác với các cá nhân, tổ chức khác thì tiến hành giải quyết theo quy định của pháp luật.

13. Chấm dứt hoạt động của tổ hợp tác:
a. Tổ hợp tác chấm dứt trong các trường hợp sau đây:
- Hết thời hạn ghi trong hợp đồng hợp tác;

- Mục đích của việc hợp tác đã đạt được;

- Các tổ viên thoả thuận chấm dứt tổ hợp tác;

- Tổ hợp tác chấm dứt theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền trong những trường hợp do pháp luật quy định.

b. Trong thời hạn 7 ngày làm việc, kể từ ngày chấm dứt hoạt động, tổ hợp tác phải thông báo về chấm dứt hoạt động của mình cho Uỷ ban Nhân dân cấp xã, nơi đã chứng thực hợp đồng hợp tác.
c. Khi chấm dứt hoạt động, tổ hợp tác phải thanh toán các khoản nợ chung của tổ; nếu tài sản chung của tổ không đủ trang trải các khoản nợ thì lấy tài khoản riêng của tổ viên để thanh toán theo quy định. Trường hợp các khoản nợ đã được thanh toán xong mà tài sản chung của tổ vẫn còn thì tài sản còn lại được chia cho các tổ viên theo tỷ lệ tương ứng với giá trị tài sản góp vào tổ của mỗi tổ viên, trừ trường hợp có thoả thuận khác.
14. Các mẫu biểu cần sử dụng cho quản lý hoạt động tổ hợp tác:
 

Mẫu THT4: Thông báo thay đổi tổ trưởng tổ hợp tác
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
***
…………………,ngày ….tháng…năm………
THÔNG BÁO
Về việc thay đổi Tổ trưởng tổ hợp tác

 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân/ xã/ phường/ thị trấn…………………………………

1.Tên tổ hợp tác (viết bằng chữ in hoa):……………………………………………

Có hợp đồng hợp tác số: …. được Uỷ ban Nhân dân chứng thực ngày  tháng   năm

2. Họ tên người đại diện cho tổ hợp tác (ghi rõ họ và tên, viết bằng chữ in hoa): ………………Nam/Nữ: ………

Ngày tháng, năm sinh:……….…………………

Chứng minh nhân dân ( hoặc hộ chiếu) số:…………………………………………

Ngày cấp……./…../……Nơi cấp…………………………………………………...

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:……………………………………………………

Điện thoại( nếu có)…………………………Fax( nếu có)………………………….

Email( nếu có)……………………………. Website (nếu có):…………………….

Thông báo thay đổi Tổ trưởng tổ hợp tác ……………………………………..
Ông/ Bà: …………………………… Nam/Nữ: ………………………………….

Sinh ngày:…/…./….

Chứng minh nhân dân ( hoặc hộ chiếu) số:…………………………………………

Ngày cấp……./…../……Nơi cấp…………………………………………………...

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:……………………………………………………

Điện thoại( nếu có)…………………………Fax( nếu có)………………………….

Email( nếu có)……………………………. Website (nếu có):…………………….

Làm tổ trưởng tổ hợp tác: ………………… từ ngày …../…/….

Thay cho ông/bà: ……………………..

Xin thông báo Quý Uỷ ban./.

                                                                                       T/M TỔ HỢP TÁC
                                                                                        ( ký, ghi rõ họ tên)
 

Mẫu THT5: Thông báo chấm dứt hoạt động tổ hợp tác
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
***
                                                              …………………,ngày ….tháng…năm………
 

THÔNG BÁO
Về việc chấm dứt tổ hợp tác

 

 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân/ xã/ phường/ thị trấn…………………………………

 

 

1.Tên tổ hợp tác (viết bằng chữ in hoa):……………………………………………

Có hợp đồng hợp tác số: …. do Uỷ ban Nhân dân… chứng thực ngày ... tháng...  năm …

2. Họ tên tổ trưởng tổ hợp tác (ghi rõ họ và tên, viết bằng chữ in hoa): ………….. Nam/Nữ: ……

Ngày tháng, năm sinh:……….…………………

Chứng minh nhân dân ( hoặc hộ chiếu) số:…………………………………………

Ngày cấp……./…../……Nơi cấp…………………………………………………...

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:……………………………………………………

Điện thoại( nếu có)…………………………Fax( nếu có)………………………….

Email( nếu có)……………………………. Website (nếu có):…………………….

Thông báo chấm dứt hoạt động của tổ hợp tác …………………………………
kể từ ngày …/…/… vì các lí do sau đây:

…………………………………………………………………………………….

Xin thông báo Quý Uỷ ban./.

                                                                                       T/M TỔ HỢP TÁC
                                                                                           TỔ TRƯỞNG
                                                                                        ( ký, ghi rõ họ tên)
 Mẫu THT6: Đơn đề nghị hỗ trợ của tổ hợp tác
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
***
ĐƠN ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ
Kính gửi: Ủy ban nhân dân huyện/quận/thị xã/thành phố…………………………

 

 

Tôi tên………………………………..Nam/Nữ……………………………………

( ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa)

Sinh ngày……./…../…… Dân tộc…………………………………………………

Chứng minh nhân dân ( hoặc hộ chiếu) số………………………………………….

Ngày cấp……./…../……Nơi cấp…………………………………………………...

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:……………………………………………………

Chỗ ở hiện tại:………………………………………………………………………

Điện thoại( nếu có)……………………Di động (nếu có)…………………………..

Fax( nếu có:…………………………...Email( nếu có)…………………………….

Là đại diện của tổ hợp tác………………………………đề nghị được hỗ trợ nội dung sau ………………………………………………………………………

Thay mặt toàn thể tổ viên tổ hợp tác, cam kết nhu cầu hỗ trợ trên đây là hoàn toàn cần thiết cho tổ chức và hoạt động của tổ hợp tác.

Nếu sai sự thật, tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm

 

 Xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn          ……………,ngày ….tháng…năm………
                                                                                   Người làm đơn
                                                                                 ( ký, ghi rõ họ tên)
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