ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

ОТДЕЛ ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ

АКТ № 04/14
проверки финансово-хозяйственной деятельности Катарбейского муниципального образования - администрации сельского поселения 
Иркутская область, Нижнеудинский район, с. Катарбей
12.09.2014 г.                                                                                                   г. Нижнеудинск

На основании приказа начальника финансового управления администрации муниципального района  муниципального образования «Нижнеудинский район» от 13.08.2014 г № 41, начальником отдела финансового контроля Н.Г.Никифоровой и главным специалистом  С.В. Гавриленко проведена проверка осуществления бюджетного учета и финансово - хозяйственной деятельности администрации Катарбейского муниципального образования - администрации сельского поселения (далее по тексту Катарбейское МО) за период с 01.01.2013 по июль  2014 года.

Проверка  начата 18.08.2014 года и окончена 12.09.2014 года.

Проверка проводилась в присутствии главного бухгалтера Катарбейского МО.
1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ПРОВЕРЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Полное наименование: Администрация Катарбейского муниципального образования - администрация сельского поселения.

Местонахождение (юридический, фактический адрес) Катарбейского МО: 665155, Иркутская область, Нижнеудинский район, с. Катарбей, ул. Советская, д. 84. 

Код главы ведомственной принадлежности Катарбейского МО: - 985 «Администрация»

Идентификационный номер налогоплательщика: 3813001870, присвоен Межрайонной инспекцией ФНС РФ №4 по Иркутской области и Усть-Ордынскому автономному округу от 26.12.2005 г. Код причины постановки на учет 381301001. Основной государственный регистрационный номер 1053813014331.
Организационно-правовая форма - муниципальное учреждение.

Катарбейское МО является единым экономическим, историческим, социальным, территориальным образованием, входит в состав муниципального образования «Нижнеудинский район», наделенного законом Иркутской области 86-03 от 16.12.2004 года «О статусе и границах муниципальных образований Нижнеудинского района Иркутской области» статусом муниципального района.

Катарбейское МО наделено статусом сельского поселения законом Иркутской области от 16.12.2004 года №86-оз «О статусе и границах муниципальных образований Нижнеудинского района Иркутской области». Действует на основании Устава  Катарбейского муниципального образования, зарегистрированного в Главном Управлении Министерства юстиции РФ от 29.12.2005 г. № RU385163062005001 и Устава МКУК Катарбейского МО.
Устав Катарбейского муниципального образования утвержден Думой Катарбейского МО от 24.12.2005 г., зарегистрирован в ГУ минюста РФ по Сибирскому федеральному округу 29.12.2005 г. рег. № RU385161042005001.
Устав муниципального казенного учреждения культуры Катарбейского муниципального образования утвержден Постановлением Администрации Катарбейского МО от 10.11.2011 г. № 39, зарегистрирован в реестре юридических лиц 18.11.2011 № 2113816040798. 
Ответственными за соблюдение действующего законодательства при выполнении финансово-хозяйственных операций, использованию бюджетных средств и средств, полученных во временное распоряжение, по целевому назначению и за организацию бухгалтерского учета за проверяемый период являлись:
- с правом первой подписи: глава Катарбейского МО – Криворотов А.А. 
- с правом  второй подписи: главный бухгалтер Катарбейского МО – О.Н. Моисеенко. 

Для обеспечения финансово-хозяйственной деятельности Катарбейского МО открыт счет:

  В УФК по Иркутской области (Администрация Катарбейского муниципального образования – администрация сельского поселения Катарбейского МО)

 БИК 042520001

 ГРКЦ ГУ Банка России по Иркутской области г.Иркутск

 р/сч 40204810500000000046; 

Сектором казначейского исполнения бюджета финансового управления МО Нижнеудинского района с 12.01.2012 года переоформлены открытые лицевые счета для учета операций по исполнению расходов местного бюджета  98510010070 (администрация); 98511010071 (МКУК).
Бухгалтерия Катарбейского МО находится в здании финансового управления администрации муниципального района  муниципального образования «Нижнеудинский район» по адресу: г. Нижнеудинск, ул. Новая, д. 17. Бухгалтерский (бюджетный) учет хозяйственных операций Катарбейского МО осуществляется единолично главным бухгалтером Катарбейского МО.
Учет хозяйственных  и финансовых операций в учреждении компьютеризован, техника в рабочем состоянии. Обработка учетной информации осуществляется с использованием программных продуктов: АС-Смета, АЦК - Финансы, Свод КС, АРМ СЭД, Контур-Экстерн, Консультант плюс, Клиент- Сбербанк.

Учетная политика администрации Катарбейского МО на 2013 год утверждена Распоряжением главы администрации от 16 января 2013 года № 1/2, 
Имущество Катарбейского МО  является собственностью муниципального образования  «Нижнеудинский район» и закреплено за учреждением на праве безвозмездного пользования.

2. Нормативная документация
На проверку представлены: Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Катарбейского МО, утвержденные Распоряжение главы от 03.02.2014 года № 04/01 и Правила, утвержденные распоряжением главы от 25.12.2009 г. № 13.  На 2013 год установлены сроки выплаты заработной платы – 13 и 28 числа каждого месяца, на 2014 год по новым правилам сроки установлены 5 и 20 числа каждого месяца. Приложение № 2 (Перечень должностей с ненормированным рабочим днем) к распоряжению от 03.02.2014 г. № 04/1, составлен в нарушение требований действующего законодательства, а именно:
- не указано количество календарных дней отпуска

- учет рабочего времени за пределами нормальной продолжительности рабочего дня со стороны работодателя не осуществлялся, документальные факты, подтверждающие работу главного бухгалтера за пределами нормальной продолжительности рабочего дня отсутствуют.
- в соответствии с ч. 2 ст. 119 ТК РФ для организаций, финансируемых из федерального бюджета, порядок и условия предоставления такого отпуска установлены Постановлением Правительства РФ от 11.12.2002 г. № 884. Финансирование организации учреждения может осуществляться из местного бюджета или бюджета субъекта федерации. В таких случаях правила предоставления дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день разрабатываются органами местного самоуправления или органами власти субъекта РФ. В Катарбейском МО таковое положение отсутствует. 

- в  соответствии со статьей 136 Бюджетного кодекса, Катарбейское МО относится к 4 пункту указанной статьи,  что не позволяет администрации Катарбейского МО принимать решения, в частности, по установлению наибольшей продолжительности отпуска за ненормированный рабочий день, сверх установленной (3 дня) федеральным законодательством применительно к учреждениям и организациям, финансируемых из бюджета (федерального и областного). 
Правила внутреннего трудового распорядка МКУК Катарбейского МО составлены с нарушениями: не утверждены приказом по учреждению, отсутствует действующая дата документа, что в целом не позволяет определить юридическую силу указанного документа.

Учетная политика учреждения на 2013 год утверждена распоряжением главы администрации от 16.01.2013 года № 1 /2. 

В учетной политике на 2013 год указан недействующий документ (законодательный акт) в целях осуществления учета - приказ Минфина РФ от 28.12.2010 г. №190н «Об  утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации РФ» (утратил силу с 01.01.2012 г.)
В пункте 1.6 учетной политики, в нарушение инструкции по бюджетному учету № 157н, не указаны журналы операций, по которым должен осуществляться бюджетный учет № 5 «Учет расчетов с дебиторами по доходам» и № 9 « Санкционирование бюджетных расходов».

3. Кассовые операции
Учет кассовых операций в Катарбейском МО в 2013 г. осуществлялся в соответствии с  инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Министра финансов РФ от 01.12.2010 года № 157н, порядком ведения кассовых операций в РФ от 12.10.2011 года № 373п.
В соответствии с должностной инструкцией, обязанности кассира возложены на главного бухгалтера  Моисеенко О.Н.  Договор о полной индивидуальной материальной ответственности заключен, с порядком ведения кассовых операций Моисеенко О.Н.  ознакомлена под роспись.

Проверка кассовых документов проведена сплошным методом за весь ревизуемый  период.

Лимит остатка кассы  на 2013 год утвержден в сумме пять тысяч рублей. Превышение лимита остатка кассы  за проверяемый период не установлено. При проведении внезапной инвентаризации на 13.08.2013 года в кассе остатка денежной наличности не было. Кассовая книга ведется по форме 0504514 в установленном порядке, прошита, подписана. Поступление денежных средств в кассу производится по приходным кассовым ордерам (ф.03100001).Выдачу наличных средств производят по платежным ведомостям (ф.0504403), расходно-кассовым ордерам (ф.0310002). Осуществляют выдачу денежных средств из кассы на з/плату штатным сотрудникам, по договорам гражданско-правового характера. 

Последняя инвентаризация кассы проводилась на 31 октября 2013 г. Приказ о составе инвентаризационной комиссии ежегодно обновляется. Книга учета выданных раздатчику денег на выплату заработной платы ведется, книга пронумерована и прошита. Согласно распоряжения главы Катарбейского МО раздатчиком денежных средств является глава Катарбейского МО Криворотов А.А. и директор МКУК Кузитенко Л.М.
При проверке ведения бухгалтерского учета кассовых операций выявлены следующие нарушения:

Учет кассовых операций в Катарбейском МО в 2013 г. осуществлялся в соответствии с  инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Министра финансов РФ от 01.12.2010 года № 157н, порядком ведения кассовых операций в РФ от 12.10.2011 года № 373п.
В соответствии с должностной инструкцией, обязанности кассира возложены на главного бухгалтера  Моисеенко О.Н.  Договор о полной индивидуальной материальной ответственности заключен, с порядком ведения кассовых операций Моисеенко О.Н.  ознакомлена под роспись.

Проверка кассовых документов проведена сплошным методом за весь ревизуемый  период.

Лимит остатка кассы  на 2013 год утвержден в сумме пять тысяч рублей. Превышение лимита остатка кассы  за проверяемый период не установлено. При проведении внезапной инвентаризации на 13.08.2013 года в кассе остатка денежной наличности не было. Кассовая книга ведется по форме 0504514 в установленном порядке, прошита, подписана. Поступление денежных средств в кассу производится по приходным кассовым ордерам (ф.03100001).Выдачу наличных средств производят по платежным ведомостям (ф.0504403), расходно-кассовым ордерам (ф.0310002). Осуществляют выдачу денежных средств из кассы на з/плату штатным сотрудникам, по договорам гражданско-правового характера. 

Последняя инвентаризация кассы проводилась на 31 октября 2013 г. Приказ о составе инвентаризационной комиссии ежегодно обновляется. Книга учета выданных раздатчику денег на выплату заработной платы ведется, книга пронумерована и прошита. Согласно распоряжения главы Катарбейского МО раздатчиком денежных средств является глава Катарбейского МО Криворотов А.А. и директор МКУК Кузитенко Л.М.

При проверке ведения бухгалтерского учета кассовых операций выявлены следующие нарушения:

3.1. При транспортировке денежных средств охрана кассиру не предоставляется. 
3.2. В кассовой книге не указывают номер и серию чека, номер приходного кассового ордера. 
3.3. К платежным ведомостям не оформляют расходно-кассовые ордера.

4. Учет Расчетов с подотчетными лицами
Проверка расчетов с подотчетными лицами осуществлялись в соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденным Решением Центрального банка России 12.10.2011 г. № 373 П, «Инструкцией по бюджетному учету» № 157н от 01.12.2010. Учет выбывших в командировку сотрудников ведется в журнале учета работников, выбывших в служебные командировки. 
Сроки сдачи авансовых отчетов на командировочные расходы, хозяйственные расходы определены в учетной политике на 2013 год.  Договора о полной материальной ответственности с лицами, осуществляющими расходование подотчетных сумм, заключены со всеми. 
При отправлении сотрудников Катарбейского МО в служебные командировки руководствуются Положением об особенностях направления работников администрации Катарбейского МО в служебные командировки  и соответствующим положением для работников МКУК Катарбейского МО.
Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в журнале операций № 3 «Расчеты с подотчетными лицами» по счету 020800000 «Расчеты с подотчетными лицами» по позициям синтетического и аналитического учета.

Данные аналитического учета по счету 020800000 соответствуют данным первичных учетных документов (авансовым отчетам, банковским документам), данным главной книги. 
При проверке законности  использования денежных средств, выданных на командировочные расходы в Катарбейском МО, нарушений не установлено.

Случаев оплаты командировочных расходов работников сторонних организаций за счет сметы доходов и расходов Катарбейского МО не выявлено.
Авансовые отчеты составляются, сдаются в бухгалтерию и отражаются по журналу-ордеру №3  без нарушения сроков. 

Задолженности перед работниками/ работников перед учреждением за период 2013 года по учету расчетов с подотчетными лицами не выявлено.
Дни нахождения работника в служебных командировках оплачиваются по-среднему заработку.
При проверке первичных учетных документов по расчетам с подотчетными лицами выявлены следующие нарушения:
4.1. Документы, приложенные к авансовому отчету, не нумеруются подотчетными лицами в порядке их записи в отчете;
4.2. В нарушение постановления Госкомстата № 55 от 01.08.2001г. (указаний по применению и заполнению унифицированной формы «авансовый отчет»)  на титульной стороне бланка авансового отчета не указывают назначение аванса, на оборотной стороне авансового отчета не указано, по какому документу произведен расход (а/о № 3 от 18.02. 13 г.);
4.3. Не полностью заполнены реквизиты в командировочных удостоверениях:  отсутствует наименование организации, табельный номер сотрудника.
5. Операции с безналичными денежными средствами
Расход по выпискам и остатки по выпискам из лицевого счета соответствуют данным бюджетного учета.

 Фактов  размещения бюджетных средств на депозитных счетах в коммерческих банках, выдачи ссуд, оказания финансовой помощи коммерческим структурам и сторонним организациям не выявлено. Книга покупок и реестр закупок ведется.

При проверке достоверности и законности операций с безналичными денежными средствами, наличия оправдательных документов по этим операциям выявлены следующие нарушения:
5.1.  заявки на оплату расходов подшиваются не в  хронологическом порядке, как в выписке к лицевому счету (нарушение ФЗ О бухгалтерском учете № 442-ФЗ); 

5.2. предмет договора розничной купли-продажи № 91 от 21.02.2013 г. с ИП Фисенко,  не соответствует назначению платежа в заявке на кассовый расход № 287 от 26.02.2013 г. и счету № 335 от 21.02.2013 г.;

5.3. В списке регистрации исходящих платежных поручений ведется хаотичная нумерация, не соответствующая регистрам порядкового учета. Так за 2013 год оплата проведена по 1560 платежным поручениям. По правилам учета, с началом финансового года, нумерация документов начинается заново, т.е. порядковый номер первой платежки должен начинаться с единицы и заканчиваться номером 1560. Однако в АС «Смета» нумерация начинается с № 35307 и заканчивается № 35139 в нарушение Положения  ЦБ РФ «О безналичных расчетах в РФ» от 03.10.2002 г. № 2П .
6. расчеты по оплате труда
Проверка правильности начисления  и выплаты заработной платы работникам Катарбейского МО осуществлялась на выявление соответствия внутренних документов бюджетного учета с первичными учетными документами.

 Начисление и выплата заработной платы работникам Администрации Катарбейского МО и МКУК Катарбейского МО включая единовременные поощрительные выплаты, осуществлялась в соответствии с:
· Положением по оплате труда главы Катарбейского МО, утвержденного решением Думы № 21 от 30.01.2013 г.;
· Положением об оплате труда  муниципальных служащих Катарбейского муниципального образования – администрации сельского поселения, утвержденного  Решением Думы Катарбейского МО от 06.03.2012 года № 23 ;
· Положения об оплате труда работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и вспомогательного персонала Катарбейского МО, утвержденного Постановлением  главы МО № 38/1 от 24.10.2011 г. с изменениями на 22.05.2013 г.;
Данные аналитического учета расчетов по оплате труда в целом соответствуют данным главной книги, суммы начисленной и выплаченной заработной платы соответствуют фактическим расходам. 
Годовой фонд оплаты труда по учреждениям рассчитан, исходя из штатной численности и включает в себя: фонд должностных окладов, компенсационные выплаты за особые условия труда, процентную надбавку за непрерывный трудовой стаж, ежемесячное денежное поощрение, надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, районный коэффициент, материальная помощь, единовременная выплата к отпуску, надбавку к заработной плате лицам, работающим в южных районах Иркутской области.
По срокам выплаты заработной платы нарушений не установлено. На отчетные даты, как и в течение всего календарного года не выявлено наличия дебиторской и кредиторской задолженности перед работниками по заработной плате.
При проверке расчетов по оплате труда выявлены следующие нарушения:
6.1. В течение проверяемого периода в штатное расписание неоднократно вносились изменения, однако не оформлялись распоряжения на внесение соответствующих изменений и причины внесения изменений. Постановления об утверждении штатных расписаний так же не содержат информации о причинах и фактических изменениях штатного расписания. Постановления об утверждении штатных расписаний издаются поздним числом. Так, штатное расписание Администрации Катарбейского МО с 01.01.2014 г. утверждено спустя 3,5 месяца – 21.04. 2014 года. 
6.2. Неправомерно и необоснованно, сверх установленного норматива в штатном расписании администрации Катарбейского МО, а так же при отсутствии оснований, в нарушение пункта 5.3 «Положения об оплате труда муниципальных служащих администрации Катарбейского МО», специалистам администрации увеличены надбавки за особые условия труда Постановлением главы администрации № 43 от 22.05.2013 г. Указанные надбавки установлены более ранней датой, чем дата Постановления Мамойко З.А. с 30% до 50%; Хохловой Н.П. с 30% до 45%; Мамаевой Л.С. с 30% до 45%). 
6.3. В штатные расписания вносятся изменения по необоснованному увеличению штатной численности. Изменения в штатные расписания не имеют оснований - обоснованных подтверждений. Например, с 01 декабря 2013 года в штатное расписание администрации Катарбейского МО к утвержденным 0,5 ставки добавлено 0,25 ставки главного бухгалтера при этом перечень обязанностей главного бухгалтера по должностной инструкции не изменился (не увеличился). С 2010 года и по настоящее время обязанности главного бухгалтера не изменялись в соответствии с должностной инструкцией
6.4. Неправомерно, в отсутствие подтверждающих документов (хронометраж рабочего времени), главному бухгалтеру Катарбейского МО увеличена продолжительность ежегодного отпуска на 6 календарных дней за ненормированный рабочий день. Приложением № 1 к Правилам внутреннего трудового распорядка администрации Катарбейского МО от 03.02.2014 г. указана должность главного бухгалтера, как работника, которому положен дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день, однако количество дней ненормированного дополнительного отпуска в документе не указано. Дополнительное соглашение к трудовому договору о предоставлении дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день с главным бухгалтером не заключено. Кроме того, дополнительный рабочий день устанавливается только тем работникам, продолжительность работы которых превышает установленную правилами внутреннего трудового распорядка и Трудового кодекса РФ продолжительность рабочего времени на полную ставку. В связи с этим, отсутствуют основания о дополнении трудового договора  главного бухгалтера пунктом о предоставлении дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день. Изменения о предоставлении дополнительного отпуска включены в правила внутреннего трудового распорядка с 2014 года, а отпуск за ненормированный рабочий день в количестве 6 календарных дней предоставлен в 2013 году, за период, когда гл. бухгалтер не осуществляла свою трудовую деятельность на условиях ненормированного рабочего времени. В Катарбейском МО работник осуществляет трудовую деятельность на условиях неполного рабочего времени, следовательно, дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день, предоставленный главному бухгалтеру Моисеенко А.Н. является незаконным.  Сумма неэффективного использования бюджетных средств в части предоставления дополнительного отпуска за  ненормированный рабочий день главному бухгалтеру Катарбейского МО Моисеенко А.Н. в 2013 году составила в сумме 3 656,72   рубля, в том числе: 2 208,54 рубля по КОСГУ 2011 и 848,18 рублей по КОСГУ 213. 

7. Расчеты с поставщиками и подрядчиками 
Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками отражается в журнале операций  № 4. Журнал расчетов формируется ежемесячно. Расчеты с поставщиками и подрядчиками производятся на основании счетов-фактур и накладных на отпуск материалов.
За период 2013 года  по Администрации Катарбейского МО все ПМЗ и ОС приходуются на материально-ответственных лиц: главу администрации Криворотова А.А. и Хохлову Н.П., по МКУК Катарбейского МО на материально-ответственное лицо – директора МКУК Катарбейского МО - Кузитенко Л.М., Синегузову И.М., Наконечник Т.Н., Хохлову В.Д., Жигарькову М.Ю.

  Реестр закупок ведется ежемесячно. Расхождений по данным количественного учета входящих счетов не обнаружено. 
Ежеквартально и при подготовке годовой отчетности, главным бухгалтером производится сверка с поставщиками и подрядчиками за выполнение работ, услуг и поставку ТМЦ. Данные инвентаризационной описи по форме 0504089 на 31.12.2013 года  в разрезе поставщиков подтверждены согласованными актами сверок и составляет 22115,43 рубля по Дт (предоплата на карту за ГСМ) и 14714,77 рублей по Кт (задолженность перед поставщиками и подрядчиками).
8. Кадровая дисциплина
Трудовые договора заключены со всеми работниками Катарбейского МО. Трудовые договора составлены в нарушение с ТК РФ ст.57, т.к. не соблюдены требования законодательства к форме и содержанию трудового договора.

Трудовые книжки администрации Катарбейского МО хранятся в сейфе. Ведется книга учета трудовых книжек и вкладышей к ним, книга пронумерована и прошнурована. На дату проверки в наличии было 11 трудовых книжек, на руках у работников трудовых книжек нет. 
Проверкой соблюдения трудового законодательства по МКУК и Администрации Катарбейского МО установлены следующие нарушения:
. 

8.1. В нарушение п. 3.1. Инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда РФ от 10.10.2003 г. № 69, запись о приеме на работу в трудовой книжке главного бухгалтера О.Н. Моисеенко не соответствует формулировке приказа о приеме на работу № 03-лс от 29.01.2010 г. и штатному расписанию. В трудовом договоре не указано, что работник принят на 0,5 ставки, не указано конкретное время работы (основное место работы), только продолжительность – 4 часа. В личном деле отсутствуют (не представлены на проверку) личные заявления Моисеенко А.Н. о приеме на работу на  0,5 ставки, о согласии работать на 0,75 ставки.
8.2. Графики отпусков работников администрации Катарбейского МО не подписаны специалистом, ответственным за кадровое делопроизводство ни за 2013 год,  ни за 2014 год. Табельный номер работников администрации Катарбейского МО по данным кадрового учета не соответствует данным бухгалтерского (программного) учета в нарушение п.18 Письма Гоструда СССР № 75-АБ «Об основных положениях по учету труда и заработной платы», где указано, что каждому рабочему и служащему, принятому на постоянную, временную или сезонную работу, присваивается табельный номер, который приводится во всех документах по учету труда и заработной платы. В случае увольнения или перевода рабочего и служащего на другую работу его табельный номер, как правило, не может присваиваться другому работнику в течение 1 - 2 лет. График отпусков работников МКУК Катарбейского МО ведется по не унифицированной форме.

8.3. В графике отпусков администрации Катарбейского МО на 2013 год не делают достоверные отметки фактической даты отпуска в графе основания перенесения отпуска, не указывают основания перенесения отпуска. Так, уборщице Заяц В.В., указана предполагаемая дата отпуска июль 2013 года. Фактически, согласно заявлений Заяц В.В. от 18.07.13 г. и от 09.10.2013 года, ей предоставлен отпуск  с 22.07.2013 г. на 36 календарных дней и с 14 октября 2013 года тоже на 36 календарных дней. 

8.4. При предоставлении очередного отпуска работникам администрации в соответствии с Положением об оплате труда начисляется и выплачивается единовременная выплата к отпуску. Однако в личных делах работников, отсутствуют личные заявления о предоставлении данной выплаты. Выплата материальной помощи осуществляется работникам администрации без личных заявлений, без указания размера выплаты в личном заявлении, в нарушение п. 2 «Положения об оплате труда работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы….», утвержденного Постановлением главы Катарбейского МО от 24.10.2011 г. № 38/1 с изменениями и дополнениями.

8.5. Страницы личных дел работников администрации Катарбейского МО не пронумерованы, описи личных дел не соответствуют приложенным документам, описи не подписаны ответственным за кадровое делопроизводство. Личные дела сотрудников не пронумерованы. Анкеты, заполненные работниками не подписаны работником ответственным за кадровое делопроизводство.

8.6. Отсутствуют подписи владельцев трудовых книжек на первой странице трудовых книжек: Моисеенко О.Н., Криворотов А.А. (нарушение Постановления № 69 от 10.10.2003 г. «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» и постановления Правительства РФ № 225 от 16.04.2003 г. «Правил ведения и хранения трудовых книжек»).

8.7. В личном деле Хохлова А.В. опись документов находящихся в личном деле не соответствует приложенным документам. Отсутствует договор о полной материальной ответственности (нарушение ст.244 Трудового кодекса РФ). В личном деле отсутствуют личные заявления о предоставлении отпуска за 2010, 2013 года. Отсутствует личное заявление Хохлова А.В. о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до 1,5 лет. Запись в трудовой книжке № 1 от 27.04.2009 г. о приеме на работу, не соответствует дате подписания трудового договора б/н от 04.12.2009 г. Согласно записи в трудовой книжке Хохлов А.В. принят на работу с 27.04.2009 г., в распоряжении «О приеме на работу» № 04-лс от 27.04.2009 г. указано, что Хохлов А.В. принят временно на работу водителем на период болезни Коломеец П.А. Запись в трудовой книжке не соответствует личному заявлению и распоряжению о приеме на работу, что является нарушением п. 38 «Правил ведения трудовых книжек» и Постановления № 69 от 10.10.2003 г. «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек». Трудовой договор составлен с нарушением ст.57 Трудового кодекса  РФ. В личной карточке работника Т-2 не указан табельный номер, характер работы не изменен на постоянный, не проставлен стаж работы. В р.III «Прием на работу» нет записи об изменении должностного оклада, отсутствует подпись работника ответственного за кадровое делопроизводство (нарушение Постановления Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты"). В личном деле отсутствует копия свидетельства о браке и о рождении ребенка.

8.8. В личной карточке работника Т-2 Хохловой Н.П. не указан табельный номер, номер и дата трудового договора, отсутствует подпись кадрового работника. Трудовой договор составлен с нарушением ст.57 ТК РФ. 

8.9. В личном деле Черных М.Ю. должностная инструкция не подписана работником. Отсутствует заявление и приказ об изменении фамилии. В личной карточке работника Т-2 не указан табельный номер, номер и дата трудового договора, не изменена фамилия, отсутствует подпись кадрового работника. Трудовой договор не подписан главой администрации Катарбейского МО и составлен с нарушением ст.57 ТК РФ. 

8.10. В личном деле главного бухгалтера Моисеенко О.Н. отсутствует заявление о приеме на работу. В личной карточке работника Т-2 не указан табельный номер. В р.1 не заполнен п. 8 «Стаж работы», раздел III «Прием на работу» не заполнен. Отсутствует личная подпись работника, дата заполнения карточки Т-2. Карточка Т-2 не подписана кадровым работником (нарушение Постановления Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты").  Отсутствует подпись владельца трудовой книжки на первой странице (нарушение п. 38 Правил ведения трудовых книжек);
8.11. В личном деле Заяц В.В. отсутствует личное заявление работника о приеме на работу и о переводе на другую должность. 

8.12. В личном деле Мамаевой Л.С. опись документов находящихся в личном деле не   соответствует приложенным документам. 

8.13. Трудовой договор составлен с нарушением ст.57 ТК РФ. Должностная        инструкция     не подписана работником. В личной карточке работника Т-2 не указан табельный номер, номер и дата трудового договора, не внесены изменения о состоянии в браке. Карточка не подписана кадровым работником. В трудовой книжке на первой странице не указана специальность.

8.14. На проверку были представлены личные дела и трудовые книжки сотрудников МКУК Катарбейского МО в количестве 6 штук, на руках у работников трудовых книжек нет. Трудовые книжки МКУК Катарбейского МО хранятся в сейфе. Ведется книга учета трудовых книжек и вкладышей к ним, книга не пронумерована и не прошнурована. Проверкой правильности заполнения трудовых книжек, личных карточек  формы Т-2, личных дел сотрудников установлено:

8.15. Страницы личных дел не пронумерованы. Личные дела сотрудников не пронумерованы. Книга учета личных дел не ведется.

8.16. У сотрудников принятых на работу в качестве перевода отсутствуют справки о неиспользованном отпуске.

8.17. В личных карточках работника Т-2 не указаны табельные номера.

8.18. В личных делах работников МКУК Катарбейского МО отсутствуют документы об образовании.

8.19. Отсутствуют подписи владельцев трудовых книжек на первой странице трудовых книжек: Синегузова И.М., Напрюшкина Л.А. (нарушение Постановления № 69 от 10.10.2003 г. «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» и постановления Правительства РФ № 225 от 16.04.2003 г. «Правил ведения и хранения трудовых книжек»).
8.20. Вкладыш в трудовую книжку Наконечник Т.Н. не вшит в трудовую книжку, не указан его номер, что является нарушением Постановления № 69 от 10.10.2003 г. «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» и постановления Правительства РФ № 225 от 16.04.2003 г. «Правил ведения и хранения трудовых книжек».

8.21.  В личной карточке Т-2 Синегузовой И.М. отсутствуют сведения о приеме на работу и переводе на другую работу. Вкладыш в трудовую книжку не вшит в трудовую книжку, не указан его номер, что является нарушением Постановления № 69 от 10.10.2003 г. «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» и постановления Правительства РФ № 225 от 16.04.2003 г. «Правил ведения и хранения трудовых книжек».

8.22. В результате проверки личных дел и трудовых книжек работников администрации и МКУК Катарбейского МО следует, что ответственные за кадровое делопроизводство специалисты не в полной мере владеют знаниями основ гражданского, трудового законодательства, основ делового администрирования. Кадровая документация ведется в нарушение требований Трудового кодекса РФ. Документы в личных делах не прошиты, не пронумерованы. Отсутствует локальный нормативный акт, в котором должны быть урегулированы вопросы ведения, оформления и хранения личных дел. Личная карточка работника Т-2 заполнена с нарушением Постановления Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты". Не вшиты вкладыши в трудовую книжку, нарушение п. 38 Правил ведения трудовых книжек. 

9. Учет основных средств и материальных запасов 
Учет материальных запасов  по Катарбейскому МО осуществляется на балансовом счете 10500000 «Материальные запасы». Учет операций по расходу материальных запасов, их выбытию из эксплуатации, перемещению внутри учреждения ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. Поступление и приходование материальных запасов отражается  в регистрах бюджетного учета на основании первичных учетных документов (счетов-фактур, актов выполненных работ).
 Учет основных средств Катарбейского МО в целом, осуществляется на счете 10100000 «Основные средства».  Распоряжением по Администрации Катарбейского МО от 21.10.2013 г. № 31 и Приказом по МКУК Катарбейского МО от 30.10.2013 г. № 16 Произведена инвентаризация основных средств и материальных ценностей в целом по Катарбейскому МО. По результатам инвентаризации недостач и излишков не выявлено. 
По состоянию на 01.01.2013 года на балансе Катарбейского МО числятся 2 единицы автомобильного транспорта. В соответствии с актом приема передачи от 15.06.2009 г. и распоряжением главы администрации Катарбейского МО от 21.08.2009 г. № 08, в собственность Катарбейского МО был передан автомобиль УАЗ-31512 грузопассажирский, 2000 года выпуска.
Данный автомобиль длительное время не используется. Из пояснений главы администрации следует (прилагается), что данный автомобиль с 2013 года находится в технически неисправном состоянии, ремонту не подлежит, готовится документация на списание.  Процент амортизации на данный автомобиль на 01.01.2013 г. составляет 100%.
В соответствии с договором купли-продажи автомобиля № 212 от 29.11.2011 г. с ООО «Тайшет-АВТОВАЗ», администрация Катарбейского МО приобрела легковой автомобиль LADA 210740, год выпуска 2011. Путевые листы оформляются специалистом Катарбейского МО Мамаевой Л.С.  
Приобретение горюче-смазочных материалов осуществлялось по безналичной системе расчетов на основании  договора с  ООО «РН-Карт-Иркутск» от 01.10.2013 года на сумму 99000 рублей. Заправка автомобиля осуществляется по электронным картам. По итогам месяца ООО «РН-Карт-Иркутск» предоставляет отчет о потреблении ГСМ в разрезе видов топлива с указанием времени заправки, что позволяет осуществлять дополнительный контроль за работой автомобиля на линии. Для данного автомобиля используется один вид бензина, АИ-92.

При проверке ведения бухгалтерского учета по учету основных средств и материальных запасов выявлены  следующие нарушения правил ведения бухгалтерского учета:
9.1. При оформлении путевого листа не заполнены обязательные реквизиты, что является нарушением приказа от 18.09.2008 № 152 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов»:

· Отсутствует № удостоверения водителя

· Отсутствует штамп учреждения

· Машина выпускалась на линию без предрейсового медицинского освидетельствования, что является нарушением 196-ФЗ от 10.12.1995 ст.20 «О безопасности дорожного движения», письма № 2510/9468-03-32 от 21.08.2003 года «О предрейсовых медицинских осмотрах водителей транспортных средств».

· не ведется бортовой журнал, журнал выхода и возвращения автотранспортного средства в гараж, журнал учета ДТП, журнал учета показаний спидометра, нет актов снятия показаний спидометра и ежемесячных актов замеров остатков бензина в топливных баках;

· отсутствуют на оборотной стороне листа конкретные пункты назначения (следования) автомобиля. Судя по записям в путевом листе автомобиль следовал в одном направлении: Катарбей- Нижнеудинск. Не менялось и время выезда и возвращения в гараж: 8.00-15.00. Отсутствие данных о маршруте следования не позволяет судить  о том, была ли автомашина использована  именно в служебных целях (Письмо Минфина России от 20.02.2006 года № 03-03-04/1/129). 

9.2. При проверке путевых листов за январь 2013 года было выявлено, что согласно путевого листа № 6 от 22.01.2013 г. автомобиль был заправлен бензином в количестве 20 литров на сумму 574 рубля, но по ведомости оборотов заправки ООО «РН-Карт» и заправочных талонов в этот день заправка не проводилась, а данное количество бензина было отпущено 23.01.2013 г., но в этот день машина на линию не выходила и путевой лист не составлялся. 

9.3. Неверно отражены в учете на счете 105.00 «Материальные запасы» следующие ТМЦ, которые в соответствии с бюджетной классификацией относятся к категории «Основные средства» и должны отражаться на счете 101.00: печать с металлической оснасткой (инв № 050.6.0580), огнетушители -7 шт. ( инв. № 053.6.0009, 053.6.0015, 053.6.0014, , 053.6.0013), 
10. Договорная работа

Учет договоров с  поставщиками и подрядчиками в Катарбейском МО ведется в книге регистрации. Книга регистрации договоров (перечень) прошита и пронумерована, регистрация договоров по мере заключения осуществляется. Договоры гражданско-правового характера с физическими лицами подшиваются к ж/о № 6. Ответственный работник администрации за договорную работу не назначен. 
В целом по учету расходов по договорной деятельности, существенных замечаний, влияющих на эффективность расходования бюджетных средств не выявлено,  однако произведен расход по Договору № 3 от 13.03.2013 г. заключенному между МКУК Катарбейского МО и ИП Диденко на сумму 1878 рублей, при этом со стороны продавца договор не подписан.
11. Учет предпринимательской деятельности
В соответствии с Уставом МКУК Катарбейского МО и «Положением о платных услугах, оказываемых сельскими домами культуры, сельскими клубами МКУК Катарбейского МО», утвержденным Постановлением Катарбейского МО от 10.01.2012 г. № 1/1, 
сельские клубы  осуществляют продажу билетов на молодежные дискотеки, стоимостью 20 рублей и 10 рублей соответственно за один билет. Бухгалтерский учет билетов осуществляется на забалансовом счете в соответствии с действующей инструкцией по бюджетному учету. Однако, проверкой выявлено несоответствие данных первичных учетных документов по учету бланков строгой отчетности с данными бухгалтерского учета. Так, по оборотно-сальдовой ведомости приобретено в течение года и остаток билетов составляет 1690 штук - реализация отсутствует. Фактически, по данным согласованного отчета за 2013 год в течение года реализовано 789 билетов, остаток на конец года составляет 901 билет. Выявленные расхождения в количестве 789 билетов на сумму 10900 рублей.  Остаток денежных средств от проданных билетов в сумме 1680 рублей материально-ответственным лицом – директором МКУК Катарбейского МО не сдан в кассу учреждения (на расчетный счет). Из объяснений главного бухгалтера следует, что представленный на проверку отчет не в полном объеме содержал корешки реализованных билетов, в связи с чем, своевременно  не отражен в бухгалтерском учете на конец 2013 года и по настоящее время (объяснительная гл. бухгалтера прилагается).  
В налоговой декларации по налогу на прибыль организаций по форме КДН 1151006 за 2013 год по строке 010 доходы отражена сумма 8979 рублей, пор строке 030 расходы – 8979 рублей. 
В соответствии с подпунктом 33.1 пункта 1 статьи 251 НК РФ установлено, что при определении налоговой базы не учитываются доходы в виде средств, полученных от оказания казенными учреждениями государственных (муниципальных) услуг (выполнения работ), а так же от исполнения ими иных государственных (муниципальных) функций. В этой связи, в соответствии с письмом ФНС МФ РФ  от 21.09.2011 г. № ЕД-4-3/15432 «О разъяснении отдельных положений статьи 251 НК РФ» Катарбейскому МО следует определиться с перечнем услуг в рамках требований Закона № 210-ФЗ и Закона № 83-ФЗ, оказываемых МКУК Катарбейское МО.
12. программы и мероприятия
В Катарбейском МО нарушений бухгалтерского учета по учету деятельности учреждения при исполнении бюджета в части программ и мероприятий не выявлено.
13. Межбюджетные трансферты
В соответствии с соглашением «О передаче осуществления части полномочий по исполнению бюджета» б/н от 26.06.2009 года и Соглашением  «О передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения» от 15 мая 2013 года, Катарбейское МО передает  Администрации МО «Нижнеудинский район», в частности, Финансовому управлению часть полномочий по исполнению бюджета в части формирования, исполнения бюджета поселения и контроля его исполнения, администрирования доходов и источников финансирования дефицита бюджета. По решению вопросов местного значения, Катарбейское МО передает Администрации муниципального образования часть полномочий в области:

· Градостроительной деятельности;

· Предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

· Организации и осуществления мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

Учет ведется на балансовом счете 1302.51 «Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы РФ».  За период 2013 года расходы по счету «Межбюджетные трансферты» по данным оборотной ведомости составили 1 056 186,88 рублей. В годовой отчетности по данному разделу расхождений  с регистрами бухгалтерского учета не выявлено.
14. Санкционирование бюджетных расходов
В Катарбейском МО отсутствует учет по данному разделу  бюджетного учета, что является грубым нарушением инструкции № 157н от 01.12.2010 года.
15. Годовая отчетность
При проверке годовой отчетности Катарбейского МО выявлены незначительные расхождения главной книги с данными бухгалтерского учета.  
Так по данным  главной книги  на 31.12. 2013 года в целом по счету 1.302.10 сальдо на начало конец года отсутствует, однако  в разрезе счетов 1.302.11.000  (заработная плата)  на 31.12.2013 г. сальдо по кредиту составляет 1 рубль (задолженность перед работниками), а по счету 1.302.13.000 (начисления на оплату труда) сальдо по дебиту (переплата по начислениям с ФОТ) составляет 1 рубль, в итоге свернутое сальдо по учету расходов на оплату труда (счет 302.10) взаимно закрывается с Дт на Кт и составляет 0 рублей. Данные главной книги на 31.12.2013 г. совпадают с данными оборотно-сальдовых ведомостей по счетам учета 1.302.11 и 1.302.13. Но по отчету «Свод начислений к журналу операций № 6 за полный 2013 год числится задолженность перед работниками Администрации Катарбейского МО в общей сумме 0,03 рубля. Итого, сумма расхождений по учету расходов с ФОТ составляет  по Кт счета 0,97 копеек (1рубль -0,03 рубля).
Расхождений данных бухгалтерского учета по платежам в бюджет (счета 1.303.02, 1.303.05, 1.303.06, 1.303.07, 1.303.08, 1.303.10, 1.303.11) на 31.12.2013 года не выявлены.  На 01.01.2013 года выявлены незначительные расхождения в сумме 28,45 рублей по счету 1.303.07 ввиду несвоевременного зачета в 2012 году  взносов в территориальный фонд обязательного медицинского страхования. 

 Подробная информация по остаткам  на начало и конец 2013 года в фонды приведена в таблице 15.1. в целом, по видам налогов и в разрезе юридических лиц  Катарбейского МО. 

Таблица 15.1.
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ФСС 2,9% 0 11747,59 21298,36 0,02 21298,36 11747,61

ФСС 0,2% 0,01 -0,02 0 0 0,01 -0,02

Итого ФСС 0,01                  11 747,57    21 298,36        0,02              21 298,37      11747,59

ПФ страховая 0 0 0,01 0,01 0,01 0,01

ПФ накопительная 0 0 0,14 0 0,14 0

ОМС ФФОМС 0,29 0 1,27 0,26 1,56 0,26

Итого ПФ РФ 0,29                  -                1,42                  0,27              1,71                0,27                  

Всего сальдо 0,30                  11 747,57    21 299,78        0,29              21 300,08      11 747,86        

Информация по переплате (+), задолженности (-) перед бюджетыми фондами   Катарбейского МО на начало 

и конец отчетного периода 2013 года по данным утвержденной (согласованной) отчетности

Налоговые 

обязательства

Администрация МКУК  Итого по Катарбейскому МО


Таблица 15.2.
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ФСС 2,9% 21298,36 11747,61 21298,36 11747,61 0 0

ФСС 0,2% 0,01 -0,02 0,01 -0,02 0 0

Итого ФСС 21 298,37         11747,59 21 298,37          11747,59 -                   0

ПФ страховая 0,01 0,01 0,01 0,01 0 0

ПФ накопительная 0,14 0 0,14 0 0 0

ОМС ФФОМС 1,56 0,26 30,01 0,26 28,45 0

Итого ПФ РФ 3,42                   0,54                     30,16                 0,27               28,45               -                     

Всего сальдо 21 301,79         11 748,13           21 328,53          11 747,86     28,45               -                     

Таблица расхождений данных бюджетного учета, бюджетной отчетности и  с согласованной отчетности с ПФ И ФСС 

за 2013 год по Катарбейскому МО

 Обязательства

по данным отчетности по данным главной книги Расхождения  (сумма/рублей)


16. Состояние ведомственного контроля
В течение 2013 года проведена одна проверка Катарбейского МО с 22.05.2013 по 10.06.2013 г. Территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по Иркутской области в Нижнеудинском районе. В течение 2014 года прочих проверок не проводилось.
17. ЗАКЛЮЧЕНИЕ
По данным проверки, проводимой  отделом финансового контроля, грубых нарушений бухгалтерского и бюджетного учета за период с 01.01.2013 года по настоящее время, которые  бы повлекли за собой искажение бухгалтерской и бюджетной отчетности более, чем на 10%, не выявлено.  
Незначительные нарушения и расхождения данных учета с данными согласованной отчетности связаны с несвоевременным отражением первичных учетных документов по счетам бухгалтерского (бюджетного) учета. 
В целях достоверного учета, необходимо при приемке отчетности от материально-ответственных лиц, сверять данные с первичными учетными документами (чеки, билеты и т.д.).

Суммы неэффективного использования бюджетных средств по расчетам по оплате труда следует устранить в учете путем восстановления, в том числе предоставления обоснованных распоряжений в соответствии с нормами документооборота.
Настоящий акт составлен в двух экземплярах.

	Начальник отдела 

финансового контроля
	_____________________Н.Г. Никифорова

	Главный специалист

отдела финансового контроля
	_____________________С.В. Гавриленко

	С актом проверки ознакомлены:



	Глава поселения 

Катарбейского МО
	_______________________А.А. Криворотов

	
	

	Главный бухгалтер
	________________________О.Н. Моисеенко 

	

	Один экземпляр с приложениями получен 
​​​​​​​​​​​​​​​​​​
«____»_________________2014 г.                                   ___________________А.А. Криворотов
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