ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

ОТДЕЛ ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ

АКТ № 02/13
проверки финансово-хозяйственной деятельности администрации Худоеланского муниципального образования- администрации сельского поселения 
Иркутская область, Нижнеудинский район, с. Худоелань
15.03.2013                                                                                                    г. Нижнеудинск

На основании приказа начальника финансового управления администрации муниципального района  муниципального образования «Нижнеудинский район» от 27.02.2013 г № 18, начальником отдела финансового контроля Н.Г.Никифоровой и главным специалистом  С.В. Гавриленко проведена проверка осуществления бюджетного учета и финансово - хозяйственной деятельности администрации Худоеланского муниципального образования - администрации сельского поселения (далее по тексту Худоеланское МО) за период с 01.01.2012 по март 2013 года.

Проверка  начата 04.03.2013 года и окончена 15.04.2013 года.

Проверка проводилась в присутствии главного бухгалтера Худоеланского МО.

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ПРОВЕРЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

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

Местонахождение (юридический, фактический адрес) Худоеланского МО: 665135, Иркутская область, Нижнеудинский район, с. Худоелань, ул. Московская, д.77А. 

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

Идентификационный номер налогоплательщика: 3813001920, присвоен Межрайонной инспекцией ФНС РФ №4 по Иркутской области и Усть-Ордынскому автономному округу от 27.12.2005 г. Код причины постановки на учет 381301001. Основной государственный регистрационный номер 1053813014342.
Организационно-правовая форма - муниципальное учреждение.

Худоеланское 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.

Худоеланское 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  Худоеланского Муниципального образования, Устава МКУК Худоеланского МО.
Ответственными за соблюдение действующего законодательства при выполнении финансово-хозяйственных операций, по исполнению 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 Худоеланского МО – Терентьев В.М. 
- с правом  второй подписи: главный бухгалтер Худоеланского МО – Галли А.М. 

Для обеспечения финансово-хозяйственной деятельности Худоеланского МО открыт счет:

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

 БИК 042520001

 ГРКЦ ГУ Банка России по Иркутской области г.Иркутск

 р/сч 40204810500000000046; 

Лицевой счет № 03343003020 для средств, поступающих из федерального  бюджета, для осуществления первичного воинского  учета на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты, для учета бюджетных средств открыты лицевые счета 02343003020; 04341003020; 004343003020.
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  98510010180 (администрация); 98511050181 и 985110010181 (МКУК).
Бухгалтерия Худоеланского МО находится в здании финансового управления администрации муниципального района  муниципального образования «Нижнеудинский район» по адресу: г. Нижнеудинск, ул. Новая, д. 17.

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 Худоеланского МО утверждена Распоряжением главы администрации от 28 декабря 2011 года № 18.
Имущество Худоеланского МО  является собственностью муниципального образования  «Нижнеудинский район» и закреплено за учреждением на праве безвозмездного пользования.

В целом  нормативные и организационно-распорядительные документы Худоеланского МО соответствуют установленным требованиям и действующему законодательству.  
В правилах внутреннего трудового распорядка администрации Худоеланского МО, утвержденных постановлением главы от 27.05.2011 г. № 53а,  отсутствуют разделы: «Рабочее время», «Время отдыха», «Оплата труда», не указаны сроки выплаты заработной платы, не указано количество дополнительных дней к отпуску по перечню должностей с ненормируемым рабочим днем; нет листа  ознакомления работников Администрации и МКУК Худоеланского МО с правилами внутреннего трудового распорядка.
2. Кассовые операции

Расчеты с денежной наличностью в период с 01.01.2012 г. по 31.12.2012 г. в Худоеланском МО не осуществлялись.
3. Учет Расчетов с подотчетными лицами

В проверяемом периоде расчеты 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.
Постановлением главы  администрации Худоеланского МО от 18.05.2012 года № 43  утверждено Положение о порядке направления работников Худоеланского МО в служебные командировки. 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 Худоеланском МО, нарушений не установлено.

Случаев оплаты командировочных расходов работников сторонних организаций за счет сметы доходов и расходов Худоеланского МО не выявлено.

Авансовые отчеты составляются, сдаются в бухгалтерию и отражаются по журналу-ордеру №3  без нарушения сроков.

Фактов наличия задолженности по расчетам с подотчетными лицами  не установлено. 

Договоры о полной материальной ответственности заключены со всеми МОЛ  Худоеланского МО. Дни нахождения работника в командировках оплачиваются по-среднему заработку в соответствии с действующим законодательством.
При проверке нормативных документов выявлены противоречия. В частности, пункт 3.2.5. Положения о служебных командировках – расходы по найму жилого помещения без предъявления подтверждающих документов в сумме 150 рублей не соответствует абзацу пять пункта 5.8. Учетной политики Худоеланского МО в части оплаты расходов по найму жилого помещения без подтверждающих документов не более 12 рублей в сутки.
В нарушение пункта 6  «Положения об особенностях направления работников в служебные командировки…», утвержденного постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 г. № 749, к  авансовому отчету № 4  от 12.07.2012 г. не приложено служебное задание. 

4. Операции с безналичными денежными средствами

Расход по выпискам и остатки по выпискам из лицевого счета Худоеланского МО соответствует 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.

При проверке достоверности и законности операций с безналичными денежными средствами, наличия оправдательных документов по этим операциям выявлены следующие нарушения:
4.1.  Производится предварительная оплата за услуги технического обслуживания средств пожарной сигнализации за 4 квартал 2012 г. в размере 100%.  Договором № 093/12 ТО от 01.01.2012 г. предварительная оплата не предусмотрена. Тем самым нарушен принцип результативности и эффективности использования бюджетных средств, изложенный в ст. 34 Бюджетного кодекса Российской Федерации на сумму 3000 рублей. Счет, счет-фактура и акт выполненных работ имеют не оригинальную личную подпись руководителя, а факсимиле в нарушение п. 2 ст. 9 федерального закона «О бухгалтерском учете» от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ.
4.2.  Приняты к оплате счета-фактуры и акты выполненных работ ненадлежащим образом оформленные: текст не читается в графах объема оказанных услуг, стоимости за единицу и общей стоимости работ (МКУК с/ф № 640 от 30.11.12 г. Ростелеком)
4.3. В течение 2012 года при оплате за услуги связи ОАО «Ростелеком» и при оплате за канцелярские принадлежности ИП Кусакину,  в заявках на кассовый расход в назначении платежа неверно указывают дату договора;

4.4. В нарушение ст. 23.1 БК РФ, приказа МФ РФ № 150 от 30.12.2009 г. произведена оплата за электроэнергию водобашен в общей сумме за 2012 год 456 291 рубль 56 копеек, в том числе по 225 КОСГУ «Работы, услуги по содержанию имущества» в сумме 366 606 руб.99 коп.,  по 223 КОСГУ «Коммунальные услуги» в сумме 89 684 руб. 57 коп., оплату следовало производить по 223 КОСГУ. Согласно п. 5.8 учетной политики Худоеланского МО  на 2012 год в связи с отсутствием ст. 223 в разделе 0502 по бланку бюджета, расходы  бюджета Худоеланского МО за электроэнергию водобашен отнесены на КОСГУ 225, по бюджетной классификации операций достоверно относить на 223 КОСГУ.

4.5. К счетам-фактурам отсутствует товарная накладная (ЗОР № 21 от 06.02.2012; ЗОР № 180 от 11.07.2012; ЗОР № 88 от 12.04.2012; ЗОР № 158 от 05.06.2012; ЗОР № 65 от 05.06.2012 г.; ЗОР № 88 от 20.04.2012 г.);

4.6. Приняты к оплате счета без указания реквизитов покупателя (ИП Кусакин; ИП Витошкин; ИП Скуратов; ИП Прозорева; ООО Гарант; ООО «РН-Карт; ИП Гребнева; ИП Лойко; ИП Чех); 

4.7.  ЗОР № 7 от 06.02.2012 г. проведена оплата за принтер ИП Кусакину в сумме 4000 руб., при этом предмет договора  не соответствует отпущенному товару, так как договор заключен на приобретение канцелярских и сопутствующих товаров;

4.8. при оплате за очистку дорог от снега ЗОР № 33 от 21.02.2012 г. на сумму 53095 рублей ИП Попович счет-фактура № 06 от 15.01.2012 г. отсутствует договор с ИП Попович;

4.9.  В поле «назначение платежа»  заявки на оплату расходов  № 45 от 28.02.2012 г. на сумму 944717 руб. 67 коп. указанная дата счета-фактуры № 00000012 не соответствует дате прилагаемого документа;

4.10.  В заявке на кассовый расход № 52 от 11.03.2012 г. на сумму 800 руб. ИП Новокщенов за трос металлический, в назначении платежа неверно указывают дату договора, отсутствует товарная накладная на полученный товар. Следовательно, сумма неэффективного использования бюджетных средств составляет 800 рублей по причине отсутствия документально подтвержденного факта о получении товара по договору;

4.11.  В заявке на оплату расходов № 84 от 10.04.2012 г. на сумму 20 000 руб., в назначении платежа указывают номер и дату просроченного договора с ООО «РН-Карт»; 

4.12.  При оплате за хозяйственные товары ИП Гребневой по ЗОР № 88 от 12.04.2012 г. на сумму 2585 руб., в назначении платежа неверно указывают дату договора, отсутствует накладная на отпущенный товар.  Сумма неэффективного использования бюджетных средств составляет 2585 рублей;

4.13.  При оплате за капитальный ремонт колодца ЗОР № 115 от 27.04.2012 г. на сумму 54027 руб. в назначении платежа не указывают номер и дату договора, по которому производят оплату. Договор заключен с Тураносовым П.Ф., дата составления договора 05.04.2011 года. В предмете договора необоснованно (недопустимо)  внесены исправления года оказания услуги с 2011 на 2012 год, так же исправлена дата действия договора. Даты подписания договора сторонами отсутствуют. В акте выполненных работ необоснованно исправлена дата акта с 2011 года на 2012 год, акт составлен со ссылкой на несуществующий договор от 27.04.2012 г.;
4.14. При заключении договоров не указывают дату  их подписания;

4.15. В ЗОР № 157 от 05.06.2012 г. на сумму 5000 руб. ИП Скуратов в назначении платежа неверно указана дата договора;

4.16. В ЗОР № 65, №158 от 05.06.2012 г. ИП Лойко в назначении платежа неверно указаны номера договоров;

4.17.  Назначение платежа в ЗОР № 161 от 07.06.2012 г. на сумму 1600 руб. за техническое сопровождение программы АС «Смета» по счету № 877 от 31.05.2012 г., не соответствует прилагаемому счету № 1053 от 30.06.2012 г.;
4.18. В списке регистрации исходящих платежных поручений ведется хаотичная нумерация, не соответствующая регистрам порядкового учета. Так за 2012 год оплата проведена по 995 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 995. Однако в АС «Смета» нумерация начинается с № 31136 и заканчивается № 32130 в нарушение Положения  ЦБ РФ «О безналичных расчетах в РФ» от 03.10.2002 г. № 2П .
5. расчеты по оплате труда

Проверка правильности начисления  и выплаты заработной платы работникам Худоеланского МО осуществлялась на выявление соответствия внутренних документов бюджетного учета нормам действующего законодательства.

 Начисление и выплата заработной платы работникам Администрации Худоеланского МО и МКУК Худоеланского МО включая единовременные поощрительные выплаты, осуществлялась в соответствии с:
· Положением по оплате труда главы Худоеланского МО, утвержденного решением Думы № 69 от 25.03.2010 г. с изменениями решением думы от 22.05.2012 г. №40 и 24.01.2013 г. № 8;
· Положением об оплате труда  муниципальных служащих Худоеланского муниципального образования – администрации сельского поселения, утвержденного  Решением Думы Худоеланского МО от 25.03.2010 года № 70 с изменениями от 22.05.2012 г. № 41 ;

· Положения об оплате труда работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и вспомогательного персонала Худоеланского МО, утвержденного Постановлением  главы МО № 48 от 05.05..2011 г., в редакции Постановления от 23.11.2011 года № 101 и № 45 от 18.06.2012 г.
· Правилами внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Худоеланского МО, утверждёнными Постановлением  главы администрации от 27.05.2011 г. № 53а, в редакции Постановления от 16.07.2012 года № 48а.

Решением Думы Худоеланского МО от 15.03.2011 г. № 3 в связи с производственной необходимостью введена в штатное расписание должность водителя на 0,5 ставки. По данным проверки, с 01.01.2012 года по настоящее время указанная должность является вакантной. В целях оптимизации расходов бюджета МО и численности штатного расписания, если не планируется заполнение вакансии, рекомендуется сократить должность водителя, что приведет к эффективному использованию средств ФОТ на выплату поощрений от экономии ФОТ.  
В ходе проверки случаев начисления и выплаты заработной платы работникам при отсутствии табелей учета рабочего времени не установлено. Заработная плата, а также выплаты социального характера работникам в проверяемом периоде выплачивались своевременно. Выплата заработной платы два раза в месяц: за 1 половину - 13 числа текущего месяца, 28 числа текущего месяца – за 2 половину месяца.

Данные аналитического учета расчетов по оплате труда 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.
Укомплектованность работниками Администрации Худоеланского МО на 01.01.2012 г. и на 01.01.2013 г. составляет 95,7%., штатная численность 10 единиц, вакантная должность в течение 2012 года – 0,5 ставки водителя.
Штатная численность относительно штатного расписания МКУК Худоеланского МО на 01.01.2012 года укомплектовано на 89,6% и составляет 23,5 шт. единиц, на 01.01.2013 г. укомплектованность составляет 91,5%, т.е. 21,5 шт. ед. Приказ на сокращение 2 штатных единиц в течение 2012 года  по наименованиями должностей отсутствует. На протяжении 2012 года остаются вакантными 2 должности: художественный руководитель и сторож. 
При проверке расчетов по оплате труда выявлены следующие нарушения:

Табели учета рабочего времени по МКУК Худоеланское МО за декабрь 2012 года не подписаны табельщиком и директором МКУК.

5.1. Приказы по МКУК о выплате стимулирующей надбавки № 189-190 от 13.12.2012 г. оформляются без указания наименования приказа и оснований для выплаты стимулирующей надбавки со ссылкой на нормативно-правовой акт.
5.2. Ведомости выплат на карточки авансовые и итоговые имеют сквозную нумерацию не с начала календарного года и не по порядку  возрастания номера относительно даты. Например, по данным АС смета в 2012 году сформировано и закрыто 130 ведомостей выплат на карточки, однако первичная ведомость имеет № 3093, последняя ведомость в календарном году № 3239 – всего 146 ведомостей (3239-3093). По порядку нумерации пропущено 16 номеров, т.е отсутствуют ведомости № 3096, 3099, 3113, 3119, 3131, 3140, 3155, 3159, 3160, 3171, 3183, 3184, 3186, 3210, 3230.

5.3. В трудовых договорах работников администрации и МКУК Худоеланского МО  в пункте «Оплата труда» не оговариваются дополнительные выплаты к должностному окладу, продолжительность рабочей недели;
5.4. Неправомерно, в отсутствие нормативно-правового акта, главному бухгалтеру Худоеланского МО произведена оплата отпускных за 6 дней, сверх установленных действующим законодательством на общую сумму 7 462,02 рубля (955,20*6 дн.), в том числе по КОСГУ 211- 5731,20 рублей, по КОСГУ 213- 1730,82 рубля. Ни в положении об оплате труда, ни в правилах внутреннего трудового распорядка не предусмотрено предоставление работникам Худоеланского МО дополнительно оплачиваемых дней отпуска.
5.5. Приказы о приеме на работу, предоставлении отпуска оформляются не по унифицированным формам (Т-1, Т-8, Т-9), в нарушение Постановления Госкомстата от 05.01.2004 г. № 1, а издаются в произвольной форме в виде распоряжений.
5.6. В отсутствие оснований (личного заявления, протокола комиссии), назначена ежемесячные надбавка за выслугу лет работнику администрации Худоеланского МО (распоряжение № 22а от 02.08.2012 г.)

5.7. В отсутствие Положения о премировании работников и иных обоснований, делопроизводителю Рушенцовой  В.С. ежемесячно выплачивается премия в размере 50% от должностного оклада. Общая сумма средств, направленных на выплату необоснованной премии за 2012 год составила 37579,63 рубля, в том числе  по КОСГУ 211- 28 863 рубля, по КОСГУ 213- 8 716,63 рубля.
6. 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 2012 года  по Администрации Худоеланского МО все ПМЗ и ОС приходуются на материально-ответственное лицо главу администрации Терентьева В.М.,  реестр закупок ведется ежемесячно. Расхождений по данным количественного учета входящих счетов не обнаружено. 

Акты сверок с поставщиками  за 2012 год подшиты в отдельную папку. Все обороты и остатки по счету 302 подтверждены актами сверок
Так, по состоянию на 31.12.2012 года за Худоеланским МО числится дебиторская задолженность в сумме 58 158,53 рублей, в том числе:

	№ п/п
	Наименование организаций
	Сальдо по Дт
	Сальдо по Кт
	Подтверждение 

	1
	ООО «РН-Карт»
	3278,64
	-
	Акт  сверки на 31.12.2012 г

	2
	ПФР
	1,33
	-
	Отчет

	3
	ФСС
	54878,56
	-
	Отчет за 2012 г. (возврат б/л)

	
	Итого:
	58 158,53
	-
	


При проверке ведения бухгалтерского учета расчетов с поставщиками и подрядчиками обнаружены  следующие нарушения правил ведения бухгалтерского учета:
6.1. Приняты к оплате услуги по сопровождению информационного комплекса от ООО «Вир» без приложения оригиналов  (только копии) счета, счет-фактуры, акта выполненных работ и договора № 1367 от 05.12.2012 г. Сумма неэффективного использования бюджетных средств составила 5 000 рублей.

6.2. При проверке договора № 18.2.5-07/22/3 от 08.10.2012 г. заключенного с ФГУП «Почта России» на поставку периодических печатных изданий по подписке в разделе 5 «Срок действия договора» указано, что договор действует до 30 июня 2012 года, что не соответствует дате подписания договора (договор заключен позже на 3 месяца от даты его окончания!?) .

6.3. Для проведения новогоднего праздника были закуплены призы на сумму 4000 (четыре) тысячи рублей у ИП Бархатовой, в счете № 16 от 03.12.2012 г. получателем указан МКУК Худоеланского МО (реквизиты получателя не указаны), товарная накладная отсутствует. Вместе с тем договор купли-продажи от 03.12.2012 г. не с директором МКУК, а с главой Худоеланского МО, где покупателем указана Администрация Худоеланского МО. Следовательно, счет считается ничтожным и оплату по нему производить не следовало. Такая же ситуация сложилась при оплате счета-фактуры № 135 от 04.12.2012 г. на сумму 1000 (одна) тысяча рублей.

6.4. В списке входящих счетов по расчетам с организациями ведется хаотичная нумерация, не соответствующая регистрам порядкового учета. Так за 2012 год проведено на расходы 260 счетов и счетов-фактур. По правилам учета порядковый номер должен начинаться с единицы и заканчиваться номером 260. Однако в АС «Смета» нумерация начинается с № 7939 и заканчивается № 8198.
6.5. при регистрации счетов-фактур в АС-Смета отсутствует связь счетов-фактур с ведением договоров. В связи с этим, отсутствует контроль по оплате услуг с максимальной ценой договора.
6.6. В нарушение инструкции № 157н от 01.12.2010 года, аналитический учет расчетов с поставщиками и подрядчиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги отражался по Дт счета 130200000 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками», правильно нужно отражать по ДТ 120600000 «Расчеты по выданным авансам» (ООО «РН-карт»);
7. Кадровая дисциплина

Анализом  соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права нарушений по хранению трудовых книжек не установлено. Трудовые книжки хранятся в сейфах МУК и Администрации Худоеланского МО. Книга учета трудовых книжек и вкладышей к ним ведется. На дату проверки по  Администрации Худоеланского МО в наличии было 10 трудовых книжек и 27 трудовых книжек по Худоеланскому МУК. В Худоеланском МО книга учета трудовых книжек прошнурована и пронумерована,  по МУК Худоеланского МО книга учета трудовых книжек так же прошнурована и пронумерована, но в книге имеются неоговоренные исправления корректором, у Башмакова Н.С., Кучиной И.А. не указано место работы, куда принят работник, на обложке книги не указано наименовании организации.

Проверкой соблюдения трудового законодательства по МУК и Администрации Худоеланского МО установлены следующие нарушения:

7.1. Трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним хранятся не в личных делах, а в отдельной папке в нарушение инструкции по кадровому учету.
7.2. Дополнительные соглашения о внесении изменений в трудовой договор не нумеруются,  не указана в них дата вступления в законную силу изменений, упомянутых в соглашении (7 соглашений с Захаровой Е.Ю.).
7.3.  В личной карточке формы Т-2 (Терентьева В.М.) отсутствуют сведения о трудовом договоре (дата, номер);
7.4. Отсутствует приказ о приеме на работу Файзулиной М.А. по форме Т-9 с 01.10.2009 г.;

7.5. В нарушение инструкции по заполнению унифицированной формы № Т-7 «Графики отпусков», утвержденной Постановлением правительства РФ в графе запланированная дата указывается только месяц, без указания конкретной даты отпуска;

7.6. В нарушение инструкции по делопроизводству, отсутствует печать и подпись главы на ярлыке крепления листов «Книги по учету движения трудовых книжек и вкладышей к ним», на лицевой стороне книги не указано наименование учреждения. В книге имеется запись под № 10 о дате приема на работу Файзулиной М.А., которая не является работником Администрации Худоеланского МО, а является руководителем отдельного юридического лица (МКУК Худоеланского МО).

7.7. В нарушение «Правил ведения и хранения трудовых книжек», утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 г. № 225, трудовая книжка при увольнении Власенко Г.Ф. выдана не в последний рабочий день, а позже: (увольнение 09.03.12, выдача трудовой – 11.03.12 г).  В трудовой книжке не исправлена фамилия, нет записи об изменении фамилии с указанием № и даты свидетельства о браке.
7.8.  В трудовой книжке Ивановой Г.В. отсутствует запись о переименовании должности (переводе), т.к. в штатном расписании на 01.01.2012 г. Администрации Худоеланского МО отсутствует должность «технички».
7.9. Должностные инструкции работников МКУК, представленные на проверку составлены в обобщенном виде, не имеют полного наименования должности в соответствии со штатным расписанием и фамилией работника, не утверждены руководителем учреждения, имеются незаполненные позиции, такие как непосредственное рабочее место, подчиненность, характеристика условий труда на рабочем месте, нет даты ознакомления работником. 
7.10. Представленные на проверку личные дела работников МКУК Худоеланского МО не пронумерованы, не прошиты, отсутствует опись, заявления о приеме на работу, переводе.

7.11. В личном деле Гайнутдиновой отсутствуют дополнительные соглашения к трудовому договору № 17 от 08.05.2009 г., т.к. трудовой договор с  Гайнутдиновой заключен как с директором СДК д. Талый ключ МУК Худоеланский культурно-библиотечный центр. В настоящее время Гайнутдинова является заведующей СДК д. Талый ключ МКУК Худоеланского МО. В штатном расписании МКУК Худоеланского МО должность директора СДК упразднена и переименована на должность заведующего СДК. Соответствующий приказ на проверку не представлен, работник с приказом не ознакомлен, в трудовой книжке и личной карточке формы Т-2 требуемые записи отсутствуют. В личном деле имеется приказ о принятии на работу в МУК «Худоеланский культурно-библиотечный центр» № 1/17 от 08.05.2009 года, который не подписан директором М.А. Файзулиной, работник с приказом под роспись не ознакомлен.
7.12. В личном деле Федоровой отсутствуют дополнительные соглашения к трудовому договору № 16 от 08.05.2009 г., т.к. трудовой договор с  Федоровой заключен как с зав. клубом (название клуба не указано) МУК Худоеланский культурно-библиотечный центр. В настоящее время Федорова является заведующей СДК МКУК Худоеланского МО. Соответствующий  приказ на проверку не представлен, работник с приказом не ознакомлен, в трудовой книжке и личной карточке формы Т-2 требуемые записи отсутствуют. В личном деле имеется приказ о принятии на работу в МУК «Худоеланский культурно-библиотечный центр» № 1/16 от 08.05.2009 года, который не подписан директором М.А. Файзулиной, работник с приказом под роспись не ознакомлен.

7.13. Согласно данных путевых листов за 2012 год, в марте, апреле, августе и октябре 2012 года глава администрации на служебном автомобиле совершал поездки за пределы муниципального района в г. Тайшет, Тулун. В нарушение Положения о служебных командировках, утвержденного  Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 г. № 749 и Постановления главы Худоеланского МО от 18.05.2012 г. № 43, не издан приказ о направлении в командировку, не указано основание и цель командировки, не оформлено служебное задание.
7.14. Работникам МКУК Худоеланского МО предоставляются стандартные налоговые вычеты на детей без приложения копий свидетельств о рождении к заявлению: сторож Нечаева Т.А.; худ. Руководитель Харлова М.В.; директора СДК Гайнутдиновой О.А.; уборщика СДК Гайнутдинова Р.Г.; кочегара Антонова А.А.; Тодорашко Л.А.
7.15. Работникам Администрации Худоеланского МО предоставляются стандартные налоговые вычеты на детей без приложения копий свидетельств о рождении к заявлению: вед. Специалист Захарова Е.Ю.; гл. специалисту Терентьевой Е.В.; рабочему Леонову В.В.; гл. бухгалтер Галли А.М.; главе Терентьеву В.М.
7.16. Приказы о приеме на работу и о прекращении трудового договора с работником имеют один и тот же номер: дубль1-прием на работу, дубль 2- увольнение работников. Принимают на работу по совместительству, в приказе не указан размер ставки совместителя (Приказы о приеме № 188/2 от 30.11.12 г, 187/2 от 30.11.12 г., приказы об увольнении № 188/1 от 30.11.12 г., № 187/1 от 30.11.12 г.);
7.17. не назначены приказом работники, ответственные за ведение личных дел;

7.18. в личных делах отсутствует внутренняя опись  документов, листы личных дел не нумеруются;

7.19. в личных делах отсутствует хронологический порядок документов, документы не сшиты в папках;

7.20. записи в трудовые книжки по наименованию должностей не совпадают с наименованием в штатном расписании;

7.21. отсутствуют справки о неиспользованном отпуске при  приеме на работу переводом  (работники МУК Худоеланского МО);

7.22. на совместителей не оформляют карточку Т-2, трудовые договора, должностные инструкции;

7.23. в личных делах сотрудников отсутствуют заявления на отпуск, на единовременную выплату к отпуску, на материальную помощь; 

7.24. трудовые  договора составлены с нарушениями: не указана дата начала работы, не прописаны должностные обязанности, не указаны условия оплаты труда, должностной оклад;

7.25. отсутствует журнал инвентарного учета личных дел, не назначен ответственный за ведение журнала;

7.26. в личном деле художественного руководителя МКУК Худоеланского МО Башмакова Н.С. отсутствует личное заявление о приеме на работу, СНИЛС,  в приказе о приеме на работу № 1-3 от 08.05.2009 г. не указан табельный номер сотрудника, должностной оклад. Приказ не подписан директором МУК Файзулиной М.А., отсутствует печать учреждения, номер и дата трудового договора. Должностная инструкция Башмакова Н.С. не утверждена директором Худоеланского МКУК. Трудовой договор № 9 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указана должность на которую принят работник, исправлена дата начала работы, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха. Трудовой договор не подписан директором Худоеланского МКУК, нет даты и печати учреждения. В карточке Т-2 не указан табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, не проставлен стаж работы, адрес фактического места проживания, тарифная ставка (оклад), неверно указан период работы для предоставления отпуска. Дата увольнения и дата устройства на новую работу не может быть одинаковая. Вкладыш в трудовую книжку не вшит;
7.27. отсутствует в личном деле  Атняровой Е.Л. заявление о приеме на работу, приказ о приеме на работу № 1-20 от 08.05.2009 г. не подписан директором МУК, отсутствует печать, не указ должностной оклад, работник с приказом не ознакомлен, указанная в приказе должность и место работы не соответствуют записи в трудовой книжке № 6 от 08.05.2009 г., в деле нет копии СНИЛС, копии страницы паспорта о месте регистрации;   Трудовой договор № 19 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: не указано место составления договора, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, неверно указано место работы, исправлена дата начала работы, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. Должностная инструкция не утверждена директором МУК. В карточке Т-2 не указано наименование организации, дата составления, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, тарифная ставка (оклад), неверно указана должность, отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска;

7.28. на первой странице трудовой книжки Нечаевой Т.А. отсутствует печать; в трудовой книжке основание записи № 11 от 08.05.2009 г. не соответствует приказу № 1-9 от 08.05.2009 г.; личное заявление о приеме на работу не подписано директором МУК; приказ о приеме на работу № 1-9 от 08.05.2009 г. не подписан директором МУК, отсутствует печать, не указан должностной оклад, работник с приказом не ознакомлен; трудовой договор № 15 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: не указано место составления договора, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, дата начала работы не соответствует дате подписания договора, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя, трудовой договор не подписан директором МУК. Должностная инструкция не утверждена директором МУК, отсутствует дата подписания. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, не указан стаж работы, фактическое место проживания, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; в личном деле отсутствует договор о материальной ответственности, копия документа об образовании;

7.29. заявление о приеме на работу Сергеевой О.А. не подписано директором МУК, в приказе о приеме на работу № 1-11 от 08.05.2009 г. не указана категория на которую приняли работника, тарифная ставка (оклад), приказ не подписан директором МУК, отсутствует печать на приказе; Трудовой договор № 6 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, исправлена дата начала работы, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. Должностная инструкция не утверждена директором МУК, отсутствует дата подписания, должностная инструкция библиотекаря не соответствует требованиям к данной должности. В карточке Т-2 не указан табельный номер работника, знание иностранного языка, не указан стаж работы, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; в личном деле отсутствует договор о материальной ответственности, копия документа об образовании; копия страницы паспорта о месте регистрации;

7.30. в личном деле Аникиной Т.В. отсутствует приказ о приеме на работу, личное заявление Аникиной Т.В. не подписано директором МУК; согласно приложенной в дело ксерокопии паспорта было выявлено, что работниками Худоеланской администрации при постановке на регистрационный учет была неверно указана дата регистрации по месту жительства Аникиной Т.В., что свидетельствует о недействительности паспорта и как следствие влечет замену документа. Должностная инструкция не утверждена директором МУК, отсутствует дата подписания, должностная инструкция библиотекаря не соответствует требованиям к данной должности. Трудовой договор № 2 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, дата начала работы не соответствует дате подписания договора, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, не указан стаж работы, фактическое место проживания, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; в личном деле отсутствует договор о материальной ответственности, копия документа об образовании;

7.31. в личном деле Токаревского В.А. отсутствует приказ о приеме на работу, личное заявление о приеме на работу от Токаревского В.А. не подписано директором МУК; отсутствует копия СНИЛС; трудовой договор № 39 от 08.05.2009 г. заключен с Токаревской Викторией Александровной 3 января 1951 года рождения, паспорт 2504 053540 выдан 27.10.2003 г. ОВД г.Нижнеудинска и Нижнеудинского района Иркутской области, ИНН 383500574625, что не соответствует приложенным в личное дело документам. Данный факт является грубым нарушением трудового законодательства. Должностная инструкция составлена на уборщика служебных помещений ТОКАРЕВСКОГО ВИКТОРА АЛЕКСАНДРОВИЧА. Документы находящиеся в личном деле противоречат друг другу, что не дает возможности проверить кто фактически занимает данную должность. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, не указан стаж работы, состояние в браке, фактическое место проживания, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; в личном деле отсутствует сведения о воинском учете;

7.32. при проверке личного дела Кожевникова Ю.А. было выявлено, что работник принят уборщиком служебных помещений на 0,5 ставки по 2 разряду (запись в трудовой книжке № 07 от 01.10.2010 г.), далее согласно записи в трудовой книжке № 8 от 01.03.2011 г. Кожевникова Ю.А. принимают на должность сторожа в Худоеланский ДК на полную ставку. Согласно сделанных записей невозможно судить какое место работы у сотрудника является основным. Дата подписания трудового договора № 30 от 05.10.2010 г. не соответствует дате преступления к работе 12.08.2009 г. Трудовой составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. Должностная инструкция уборщика служебных помещений не утверждена директором МУК, отсутствует наименование организации, дата составления инструкции. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, не указан стаж работы, фактическое место проживания, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; в личном деле отсутствует заявление о приеме на работу, приказ о приеме на работу. В личном деле отсутствуют документы о воинском учете. На совмещаемую должность сторожа отсутствует личное дело.

7.33. заявление о приеме на работу Гончарук О.Д. не подписано директором МУК, в приказе о приеме на работу № 1-13 от 08.05.2009 г. не указана категория на которую приняли работника, тарифная ставка (оклад), приказ не подписан директором МУК, отсутствует печать на приказе; Трудовой договор № 1 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, исправлена дата начала работы, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. Должностная инструкция заведующей библиотекой не соответствует требованиям к данной должности. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, знание иностранного языка, не указан стаж работы, тарифная ставка (оклад), неверно указана должность, отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; в личном деле отсутствует договор о материальной ответственности, копия документа об образовании; копия страницы паспорта о месте регистрации; В карточке Т-2 сделана запись о приеме на работу Гончарук О.Д. на должность уборщика. Личное дело предоставлено не было, записи в трудовой книжке о приеме на работу нет. Следовательно…..

7.34. в личном деле Воткевич В.В. приказ о приеме на работу не подписан директором МУК, не указана тарифная ставка (оклад), личное заявление Воткевич В.В. не подписано директором МУК; Должностная инструкция не утверждена директором МУК, отсутствует дата подписания. Трудовой договор № 12 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, дата начала работы не соответствует дате подписания договора, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. В карточке Т-2 не указана дата составления, наименование организации, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, не указан стаж работы, фактическое место проживания, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; в личном деле отсутствует копия документа об образовании; карточка Т-2 не подписана кадровым работником и самим работником;

7.35. в личном деле Тодорашко Л.А. отсутствует заявление о приеме на работу, приказ о приеме на работу, копия страницы паспорта о регистрационном учете, договор о материальной ответственности; Должностная инструкция не утверждена директором МУК, отсутствует дата подписания. Трудовой договор № 34 от 12.01.2012 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: исправлена дата договора, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, дата начала работы не соответствует дате подписания договора, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. В карточке Т-2 не указана дата составления, наименование организации, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, не указан стаж работы, фактическое место проживания, тарифная ставка (оклад), не указан период работы для предоставления отпуска; сотрудник не отвечает квалификационным требованиям к занимаемой должности; 

7.36. заявление о приеме на работу Капустиной В.С. не подписано директором МУК, в приказе о приеме на работу № 1-10 от 08.05.2009 г. не указана тарифная ставка (оклад), приказ не подписан директором МУК, отсутствует печать на приказе; Трудовой договор № 5 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, исправлена дата начала работы, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. Должностная инструкция заведующей библиотекой не соответствует требованиям к данной должности. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, знание иностранного языка, не указан стаж работы, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; в личном деле отсутствует договор о материальной ответственности; 

7.37. в личном деле Гайнутдинова Р.Г. отсутствует личное заявление о приеме на работу, копия паспорта, копия документа об образовании, копия документа о воинском учете; приказ № 1-21 от 08.05.2009 г. не подписан директором МУК, не указан оклад, с приказом работник не ознакомлен; Трудовой договор № 20 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, исправлена дата начала работы, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, знание иностранного языка, наименование образовательного учреждения, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; 

7.38. в личном деле Антонова А.А. отсутствует личное заявление о приеме на работу, копия паспорта, копия документа о воинском учете, приказ о приеме на работу; Трудовой договор № 29 от 05.10.2010 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: исправлена дата договора, дата начала работы не соответствует дате принятия на работу, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, знание иностранного языка, стаж работы, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу, неверно указан период работы для предоставления отпуска; 

7.39. заявление о приеме на работу Худякова А.С. не подписано директором МУК, отсутствует приказ о приеме на работу; Трудовой договор № 28  от 05.10.2010 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: исправлена дата договора, дата начала работы не соответствует дате принятия на работу, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, знание иностранного языка, стаж работы, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; в трудовой книжке на первой странице не указано образование; отсутствуют документы о воинском учете;

7.40. в личном деле Кулешова Г.Д. отсутствует личное заявление о приеме на работу, приказ о приеме на работу, копия ИНН, копия документа о воинском  учете; Трудовой договор № 37 от 05.10.2012 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: исправлена дата договора, дата начала работы не соответствует дате принятия на работу, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя, неверно указано место работы; В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, знание иностранного языка, стаж работы, должность, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; не указан период работы для предоставления отпуска; в личном деле отсутствует документ об образовании;

7.41. в личном деле Орлова Р.С. отсутствует личное заявление о приеме на работу, приказ о приеме на работу, копия документа о воинском учете;  Трудовой договор № 35 от 12.01.2012 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: исправлена дата договора, дата начала работы не соответствует дате принятия на работу, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя, неверно указано место работы; В карточке Т-2 не указан табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, стаж работы, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; не указан период работы для предоставления отпуска; в трудовой книжке на первой странице не указано образование; должностные обязанности не соответствуют занимаемой должности;

7.42. заявление о приеме на работу Свиридовой Л.А. не подписано директором МУК,  приказ № 7 от 08.05.2009 г. не подписан директором МУК, не указан оклад, с приказом работник не ознакомлен; Трудовой договор № 10  от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: дата начала работы исправлена, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. В карточке Т-2 не указан табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, стаж работы, фактическое место проживания, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; вкладыш не вшит в трудовую книжку;

7.43. заявление о приеме на работу Харловой М.В. не подписано директором МУК,  приказ № 1-2от 08.05.2009 г. не подписан директором МУК, не указан оклад, с приказом работник не ознакомлен; Трудовой договор № 11  от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: дата начала работы не соответствует дате принятия на работу, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя. В карточке Т-2 не указано наименование предприятия,  табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, образование, стаж работы, фактическое место проживания, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; должностная инструкция сторожа не соответствует должности художественного руководителя которую занимает Харлова М.В.;

7.44. в личном деле Федоровой Т.А. отсутствует личное заявление о приеме на работу, приказ о приеме на работу не подписан директором МУК Файзулиной М.А.;  Трудовой договор № 16 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: дата начала работы исправлена, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя, неверно указано место работы; В карточке Т-2 не указан табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; не верно указан период работы для предоставления отпуска; 

7.45. в личном деле Гайнутдиновой О.А. отсутствует личное заявление о приеме на работу, приказ о приеме на работу не подписан директором МУК Файзулиной М.А.;  Трудовой договор № 17 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ, а именно: дата начала работы исправлена, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя, неверно указано место работы; В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; неверно указан период работы для предоставления отпуска; 

7.46. должностная инструкция заведующей клубом Васильевой Т.В. не утверждена директором МУК Файзулиной М.А., не указана дата ознакомления с инструкцией, отсутствует подпись работника. Трудовой договор № 25 от 08.05.2009 г. подписан работником спустя два месяца, т.е. 09.07.2009 г., дата подписания договора руководителем отсутствует. В трудовом договоре имеются неоговоренные исправления, а именно отчество директора МУК, дата преступления к работе. В личном деле отсутствует заявление Васильевой Т.В. о приеме на работу на должность уборщицы. Нет заявления и приказа на перевод на должность зав. сельским клубом д.Хингуй. В карточке Т-2 не указано наименование организации, табельный номер работника, ИНН налогоплательщика, характер работы, знание иностранного языка, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; неверно указан период работы для предоставления отпуска. Васильева Т.В не соответствует квалификационным требованиям к занимаемой должности.

7.47. в трудовой книжке Васильевой О.А. на первой странице не указано образование; в личном деле отсутствует копия паспорта, СНИЛС, документ об образовании; Трудовой договор № 38 от 08.05.2009 г. составлен с грубыми нарушениями ст.57 Трудового кодекса РФ на три месяца раньше, чем сотрудник принят на работу, а именно: дата начала работы не соответствует дате начала работы, отсутствуют сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя, не указаны условия оплаты труда (должностной оклад), режим рабочего времени и времени отдыха, не указаны реквизиты работодателя,; В карточке Т-2 не указано наименование организации, дата составления, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; неверно указан период работы для предоставления отпуска, карточка Т-2 не подписана работником ответственным за ее ведение; 

7.48. в личном деле Кучиной И.А. отсутствует заявление и приказ о приеме на работу на должность зав. СК в д.Хингуй. Согласно записи в трудовой книжке № 26 от 13.09.2011 Кучина И.А. принята на должность художественного руководителя  в Худоеланский СДК на полную ставку, при этом отсутствует личное заявление и приказ о приеме на работу, не указан вид работы (основная или по совместительству). Согласно записи в трудовой книжке № 27 от 09.01.2012 г. Кучину И.А. увольняют по п.3 ч.1 ст.77 ТК РФ,  приказ № 138 от 12.01.2012 г. написан на три дня позже даты увольнения, что является грубым нарушением ст.84.1 Трудового кодекса РФ и при этом не указывают должность, с которой она увольняется, так же отсутствует личное заявление о увольнении. Согласно записи № 28 от 10.01.2012 г. Кучина И.А. занимает должность художественного руководителя Худоеланского СДК и она является основным местом работы (приказ № 142 от 29.01.2012 г.), приказ написан на 19 дней позже дня принятия на работу! Заявление Кучиной И.А. о приеме на работу отсутствует. Трудовой договор с художественным руководителем Кучиной И.А. и директором Худоеланского МУК Файзулиной М.А.  не заключался! Должностная инструкция не утверждена директором МУК. В карточке Т-2 не указан табельный номер, табельный номер работника, характер работы, знание иностранного языка, стаж работы, тарифная ставка (оклад), отсутствует основание о приеме на работу; неверно указан период работы для предоставления отпуска, исправлена дата трудового договора, дата составления договора 22.03.2012 г. не соответствует дате принятия на работу 10.01.2012 г.

   В результате проверки личных дел и трудовых книжек работников Худоеланского МУК следует, что директор МУК Файзулина М.А. не владеет знаниями основ гражданского, налогового, трудового законодательства, основ финансово-хозяйственной деятельности и делового администрирования, что является нарушением п.1.4.4., 1.4.5 требований должностной инструкции директора Худоеланского МУК.

8. Учет материальных запасов и основных средств

Учет материальных запасов  по Худоеланскому 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).
Состав комиссии по списанию материальных ценностей и проведению инвентаризации имущества, денежных средств в кассе по Администрации и МКУК Худоеланского МО утвержден Распоряжением № 18 от 28.12.2011 года и является приложением № 4 к учетной политике Худоеланского МО.
 Списание бензина осуществляется в пределах норм, установленных в соответствии с методическими рекомендациями «Норм расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте», утвержденных Распоряжением Министерства транспорта РФ от 14.03.2008 г. № 23р и распоряжением Администрации Худоеланского МО от 01 апреля 2011 г. № 6а.

Учет материальных ценностей, стоимостью менее 3000 рублей осуществляется в соответствии с инструкцией  № 157-н на забалансовом.  На все объекты основных средств ведутся инвентарные карточки учета основных средств по форме ОКУД 0504031 раздельно по администрации Худоеланского МО и по МКУК Худоеланского МО.
Списание материальных запасов и основных средств осуществляется на основании актов о списании. Однако, материально-ответственным лицом по администрации Худоеланского МО является глава администрации Терентьев В.М., он же сам себе утверждает акт на списание № 1 от 19.10.2012 г..  В актах отсутствуют результаты осмотра объекта, перечень неисправностей и заключение организации, осуществляющей ремонт, что данное основное средство  (компьютер) не подлежит ремонту. 
В акте на списание № 67 от 19.10.2012 г. списываются и канцелярские принадлежности и строительные материалы (кирпич- 200 шт., гвозди- 45 кг., брус – 13 м3, доска обрезная- 7 м3, трехфазный счетчик – 4 шт., трос металлический – 10 м., эмаль – 17 кг. и т.д.), при этом направление расхода всех материалов одинаковое, не конкретизировано – «израсходовано на нужды администрации», первичными документами не подтверждена необходимость закупа и расхода строительных материалов, нет утвержденной сметы на ремонт, кроме того в акте не указаны единицы изменения. В указанном акте также списываются 2 клавиатуры на сумму 556 рублей, модуль-флешка на 300 рублей, 2 компьютерные мыши – на 1128 рублей, 3 набора настольного тенниса – на сумму 1440 рублей на которые отсутствует дефектная ведомость. Вследствие отсутствия заключения о нецелесообразности ремонта, дефектных ведомостей и сметы расходов на ремонт, сумма неэффективного использования бюджетных средств по КОСГУ 340 составила – по акту № 1 – 16782,38 рублей, по акту № 67 – 53251,03 рублей. 
Актом о списании материальных запасов от 19.10.2012 г. № 68 по МУК Худоеланского МО (акт утверждается материально-ответственным лицом – директором МУК Файзулиной М.А.) без дефектной ведомости списывается чайник-термос стоимостью 970 рублей, без сметы расходов на ремонт – эмаль половая в количестве 7 кг на сумму 2090 рублей, без норматива и направления расхода и объекта – дрова швырок в количестве 16 м3 на сумму 8883,36 рублей, в акте не указаны единицы измерения материальных запасов.
По состоянию на 01.01.2012 года в Худоеланском МО числится 1 единица автомобильного транспорта марки Нива-Шевроле 2010 года выпуска балансовой стоимостью 434 000 рублей. Остаточная стоимость автомобиля на 31.03.2013 года составляет 267 633,41 рубля.  В инвентарной карточке учета ОС не указан государственный регистрационный номер автомобиля. Ответственность за сохранность и эксплуатацию автомобиля возложена на главу Худоеланского МО Терентьева В.М. Автомобиль находится в технически исправном состоянии. Техническое обслуживание и мелкий текущий ремонт автомобиля осуществляется собственными силами.
Согласно бюджетного учета учет ГСМ ведется на счете 105.03. Нормы расхода топлива утверждены распоряжением главы Худоеланского МО, которые соответствуют распоряжению Минтранса от 14 марта 2008 г. N АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций "Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте".  В целях контроля за эффективным расходованием средств на авто ГСМ, распоряжением администрации Худоеланского МО от 28.12.2011 г. № 19 утверждены промежуточные расстояния (в км.) от пункта к пункту  в границах Худоеланского МО.
Приобретение горюче-смазочных материалов осуществлялось по безналичной системе расчетов на основании договора с  ООО «РН-Карт-Иркутск». Приобретено по данному договору бензина на сумму 81953,30 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 бензин Регулятор-92. 
В январе-феврале 2012 года отсутствует нумерация путевых листов, в январе-марте 2012 года на несколько рабочих дней выписывался один путевой лист без указания маршрута, так же  не указаны маршруты езды по городу Нижнеудинску. В путевых листах на оборотной стороне отсутствуют подписи лиц,  пользовавшихся автомобилем в нарушение постановления Госкомстата РФ от 28.11.1997 N 78 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету работы строительных машин и механизмов, работ в автомобильном транспорте",  писем от 3 февраля 2005 г. N ИУ-09-22/257  и от 03.02.2005 N ИУ-09-22/257 «О путевых листах».
В нарушение ст.20  Федерального закона №196-ФЗ от 10.12.1995 «О безопасности дорожного движения», письма  № 2510/9468-03-32 от 21.08.2003 года «О предрейсовых медицинских осмотрах   водителей транспортных средств»,  автомашина выпускалась на линию без предрейсового медицинского освидетельствования.
Приходование и списание ТМЦ по счету осуществляется актами с хаотичной нумерацией. Оборотные ведомости по учету материалов и ОС по состоянию на 31.12.2012 года соответствует данным аналитического учета и первичной учетной документации. 
9. Договорная работа
Учет договоров с  поставщиками и подрядчиками в Худоеланском МО не ведется. Главный бухгалтер Худоеланского МО собирает все договоры в дело под общим названием «Худоелань». Часть договоров  подшиваются в ж/о  № 4 (на разовые услуги). Книга регистрации договоров (перечень) не ведется, регистрация договоров по мере заключения не осуществляется. Заключенные договоры гражданско-правового характера с физическими лицами подшиваются к ж/о № 6. Ответственный за договорную работу специалист  в Худоеланского МО не назначен распоряжением главы. 
При проведении аудита расходных договоров выявлены следующие нарушения:
9.1. По данным ж/о № 6 главой Худоеланской администрации заключен гражданско-правовой договор  от 27.07.2012 г. с физ. лицом – Лютовой Татьяной Николаевной на сумму 2430 рублей. Предметом договора является оказание услуг по сопровождению спортивной команды из 18 человек на проведение летних сельских спортивных игр Н-Удинского района из с. Худоелань в п. Атагай и обратно, срок оказания услуг с 27.07.12 по 28.08.12 г. Фактически Лютаевой, платежной ведомостью № 3179 от 06.08.2012 г. выплачено 397,50 рублей включая подоходный налог в сумме 52 рубля. Оставшаяся часть перечислена Лютаевой согласно авансовому отчету от 01.08.2012 г. в сумме 2032,50 рублей п/п № 31635 от 09.08.2012 г. за приобретение ГСМ в объеме 75 литров. Предметом договора с Лютаевой не предусмотрено приобретение топлива, найм автомобиля и т.д.  Однако,  к авансовому отчету приложен чек на заправку № 138 от 27.07.12 г., а по данным путевого листа автомобиля автобуса ПАЗ 3205370 гос. номер А768М от 28.07.2012 г., заправка осуществлялась 28.07.2012 г., документов, подтверждающих заправку 28.07.2012 г. не приложено. Заявление Лютовой на оплату расходов по приобретению ГСМ главой Худоеланского МО не подписано. Учитывая вышеизложенное, расходы по списанию топлива (бензин АИ-92) в объеме 75 литров на сумму 2032,50 рублей по акту списания от 01.08.2012 г. № 66а,  являются неэффективным использованием бюджетных средств.
9.2. Договор возмездного оказания услуг по доставке участников самодеятельности Худоеланского МО  на конкурс худ. руководителей в г. Нижнеудинск заключен с физ. лицом Кожевниковым Ю.А. на сумму 1980 рублей. К договору не приложен экономически обоснованный расчет цены договора. Перечень работ не конкретизирован, т.к. не указана марка автомобиля, его принадлежность.
9.3. Договор возмездного оказания услуг  от 01.12.2012 года по МКУК Худоеланского МО на сумму 5000 рублей с Орховым Р.С. не содержит экономически обоснованного расчета, не приложены дефектные ведомости (обоснование замены кабеля), место и необходимость установки 4-х щитков, 10-ти светильников, 6-ти прожекторов. В акте выполненных работ к договору от 24.12.2012 г. также не указаны места их установки.
9.4. Гражданско-правовой договор от 05.04.2012 г. на сумму 62 100 рублей заключен с физ. лицом Тураносовым П.Ф на капитальный ремонт шахматного колодца, который расположен по адресу проживания лица, осуществляющего ремонт данного колодца, перечень работ, объемы работ и стоимость наименований работ в виде спецификации к договору не приложена. В предмете договора работы не конкретизированы по участкам работ. Приложенная к договору смета расходов на списание материалов (брус- 6м3, доска – 3 м3, гвозди – 3 кг и бензин – 5 литров) не подтверждена расчетами, следовательно, документально не подтверждён расход материалов на сумму 14480 рублей (брус 9000, доска – 4500, гвозди – 980 рублей). К договору не приложена дефектная ведомость с описанием выявленных дефектов и заключением комиссии.  С этим же исполнителем заключен аналогичный договор от 25.07.2012 г. уже на сумму 18391 рубль. Адрес объекта, перечень работ в договоре не указаны, дефектная ведомость отсутствует. Общая сумма неэффективного использования бюджетных средств  по 2-м договорам составила: по КОСГУ 340-14480 рублей, КОСГУ – 226 – 102304,06 рублей, в том числе на оплату труда -80491 рублей, на налоги-21813 рублей.
Общее нарушение по договорам гражданско-правового характера с физическими лицами состоит в том, что в нарушение ст. 432 ГК РФ, работы (услуги) максимально  подробно не описаны в предмете договора, а так же в акте выполненных работ.

9.4. Договором № 093/12 ТО на техническое обслуживание автоматических установок пожарной сигнализации  МКУК Худоеланского МО от 01.01.2012 г.  предусмотрены приложения№ 1-3, которые отсутствуют у оригинала договора. Договор со стороны исполнителя подписан не оригинальной подписью руководителя, а факсимиле в нарушение п. 2 ст. 9 федерального закона «О бухгалтерском учете» от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ.
9.5. Администрацией Худоеланского МО заключен договор со строительной организацией ООО «Строительная компания Ремстрой» № 05 от 01.10.2012 г. на откачку и вывоз отходов из выгребных ям и хозяйственно-сбытовых стоков. В договоре отсутствует перечень объектов и их фактическое местонахождение. Общая сумма договора не определена, не указаны тарифы на откачку и вывозку сточных вод за единицу измерения, тем самым нарушен принцип результативности и эффективности использования бюджетных средств, изложенный в ст. 34 Бюджетного кодекса Российской Федерации на сумму 5044,72 рубля. 
9.6. В договоре на оказание полиграфических услуг, заключенном между МП МО «Типография» от 22.11.2012 г. и Администрацией Худоеланского МО  выявлены грубые несоответствия: в преамбуле договора инспектор ВУС Синицкая Н.В. заключает договор и действует на основании Устава, но нет доверенности от главы о наделении Синицкой правом заключать договоры,  однако сам договор подписывает глава Терентьев В.М. Аналогично с нарушениями Гражданского Кодекса заключены договоры между ИП Гапоненко от 22.11.2012 г. на сумму 6170 рублей,  ИП Прозоревой Н.В. от 22.11.2012 г. на сумму 6900 рублей.
По договору подряда одна сторона по заданию другой выполняет определенную работу (оказывает услугу, совершает действие, сделку и т.п.) и сдает ее в срок заказчику, который в свою очередь обязуется принять и оплатить результат работы. При этом гражданин выполняет работу на свой риск, что не присуще трудовым отношениям, при которых имущественные риски несет работодатель. Гражданско-правовой договор не содержит условий, обязывающих исполнителя соблюдать режим работы и отдыха, подчиняться распоряжениям заказчика. В этом его основное отличие от трудового договора. В Худоеланском МО заключаются гражданско-правовые договоры, по которым возникает риск их переквалификации в срочные трудовые договоры по тем основаниям, что осуществляя охрану здания, работник подчиняется распоряжениям заказчика и соблюдает определенный режим работы. Учитывая,   что характер договора определяется не наименованием, а его содержанием, и заключенные МКУК Худоеланского МО с работником договоры на охрану здания библиотеки с Аникиным М.Д от 01.10.2012 г до 31.12.12 г. и Арзамаскиной И.В.  с 01.10.2012 по 31.12.2012 г., названные договорами подряда, по существу являются срочными трудовым контрактами. Акты выполненных работ так же не содержат перечня выполненных работ. При проверке фонда социального страхования возникает риск доначислений налогов в фонд социального страхования в размере 3,1% (2,9%+0,2%) по указанным и аналогичным договорам. 
10. Внебюджет

Для учета средств, получаемых от приносящей доход деятельности, МКУК Худоеланского МО в финансовом управлении администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район», открыт текущий счет для получения доходов от культурно-досуговой деятельности:  00 107 0412 по БК 985 0801 4409900 001 . 
Положение о платных услугах МКУК Худоеланского МО  утверждено не главным распорядителем бюджетных средств, а директором МКУК Худоеланского МО Файзулиной М.А., в нарушение Федерального  закона N 83-ФЗ, в котором установлено обязательное требование к оказанию платных услуг казенными учреждениями в том числе в переходный период. Это наличие генерального разрешения главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств (далее - Разрешение). В Разрешении указываются (пп. 4 п. 19 ст. 33 Федерального закона N 83-ФЗ):

- источники образования и направления использования внебюджетных средств;

- нормативные правовые акты РФ, устанавливающие источники образования внебюджетных средств;

- положения устава (учредительного документа) учреждения;

- гражданско-правовые договоры, предусматривающие получение средств с целью возмещения расходов по содержанию имущества.

Для казенных учреждений установлен переходный период в части оказания платных услуг и иной приносящей доход деятельности. Положения в части зачисления в федеральный бюджет доходов от оказания казенными учреждениями платных услуг и осуществления иной приносящей доход деятельности применяются с 1 января 2012 г. (п. 7 ст. 33 Федерального закона N 83-ФЗ).

Согласно п. 26 ст. 30 Федерального закона N 83-ФЗ с 1 января 2011 г. федеральные казенные учреждения вправе использовать остатки средств федерального бюджета и средств, полученных от приносящей доход деятельности, по состоянию на 1 января текущего финансового года, а также доход, получаемые ими в текущем финансовом году от приносящей доход деятельности, в качестве дополнительного источника финансового обеспечения выполнения функций указанных учреждений сверх бюджетных ассигнований, установленных федеральным законом о федеральном бюджете на соответствующий финансовый год. Операции по поступлению и использованию указанных средств отражаются в отчетности об исполнении федерального бюджета.

Порядок осуществления операций с указанными средствами установлен Министерством Финансов РФ. Деятельность ведется в соответствии со сметой доходов и расходов по приносящей доход деятельности. Смета должна предоставляться в орган, осуществляющий открытие и ведение лицевого счета казенного учреждения, для учета операций с внебюджетными средствами (пп. 4 п. 19 ст. 33 Федерального закона N 83-ФЗ).

Казенные учреждения могут до 2012 г. использовать внебюджетные средства на обеспечение своей деятельности (развитие материально-технической базы и выплату заработной платы своим работникам). В соответствии с пп. 3 п. 16 ст. 33 Федерального закона N 83-ФЗ порядок и направления использования казенными учреждениями муниципального образования полученных ими средств от оказания платных услуг, безвозмездных поступлений, пожертвований и средств от иной приносящей доход деятельности установлены нормативным правовым актом Администрации МО «Нижнеудинский район». 

 На основании вышеизложенного, и с соответствии с Бюджетным кодексом РФ,  доходы от платных услуг и осуществления иной приносящей доход деятельности казенных учреждений учитываются в составе неналоговых доходов бюджетов в полном объеме. То есть налог на прибыль с указанных доходов казенные учреждения не платят. Положения Налогового кодекса согласуются с бюджетным законодательством. Вновь введенный пп. 33.1 п. 1 ст. 251 НК РФ гласит, что при определении налоговой базы не учитываются доходы в виде средств, полученных от оказания казенными учреждениями государственных (муниципальных) услуг (выполнения работ), а также от исполнения ими иных государственных (муниципальных) функций. Таким образом, приносящая доход деятельность казенных учреждений не облагается налогом на прибыль.

По данным бухгалтерского учета в мае 2012 года приобретены билеты в количестве 1000 штук на сумму 1200 рублей для проведения дискотек. Ведомостью выдачи от 10.05.2012 г. билеты отнесены на забалансовый счет и в декабре 2012 года списаны бухгалтерской справкой № 5 от 31.12.2012 г. Фактическое поступление денежных средств от приносящей доход деятельности за 2012 год согласно сводной ведомости по кассовым поступлениям на КБК 98511303050100000130 составило 26800 рублей.  По данным налоговой декларации на прибыль, доходы и расходы  от предпринимательской деятельности составили:

	
	Администрация Худоеланского МО
	МКУК 
Худоеланского МО

	
	доходы
	расходы
	доходы
	расходы

	1 квартал
	0
	0
	0
	0

	1 полугодие
	0
	0
	1200
	1200

	9 месяцев
	0
	0
	25600
	2560

	Итого 2012 год
	0
	0
	26800
	26800


В соответствии с  калькуляцией, приложенной к Положению о платных услугах МКУК Худоеланского МО, стоимость взрослого билета на дискотеку составляет 20 рублей, детского – 10 рублей. По данным бухгалтерского учета на 01.01.2012 года в учете билеты не числились. Ввиду отсутствия учета и контроля денежных средств от приносящей доход деятельности, расчетная сумма доходов должна составить 20000 рублей (20 рублей*1000 билетов). Отклонение доходов от предпринимательской деятельности  не подтверждено первичными документами и составило 6800 рублей. Калькуляция стоимости посещения дискотеки составлена неверно, с использованием несуществующих наименований статей расходов (амортизация полов). В учете не отражены детские билеты по стоимости 10 рублей.
Организации и учреждения, оказывающие услуги в сфере культуры и искусства, осуществляют расчеты с населением без применения контрольно-кассовой техники, при условии выдачи соответствующих бланков строгой отчетности, приравненных к кассовым чекам и утвержденных Порядком учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности. Об этом сказано в Постановлении Правительства Российской Федерации от 31.03.2005 N 171 "Об утверждении Положения об осуществлении наличных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники" (далее - Положение N 171).

Формы бланков билетов установлены Приказом Минфина России от 25.02.2000 N 20н "Об утверждении бланков строгой отчетности" (далее - Приказ N 20н). Однако в связи с тем, что Правительством РФ утверждено Положение N 171, требования к билету, как к бланку строгой отчетности, стали жестче с целью максимально приблизить его к кассовому чеку. Руководство учреждения должно обеспечить строгий контроль над сохранностью и правильным ведением бухгалтерского учета бланков строгой отчетности. Билетные комплекты должны храниться либо в специальной кладовой, либо в сейфе под замком. Ответственность за организацию хранения билетов и абонементов в соответствии с действующим законодательством несет руководитель учреждения или другие работники по его письменному указанию. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0511819) по видам, сериям и номерам, по местам их хранения с указанием даты получения (выдачи) бланков, их количества и стоимости, а также по материально-ответственным и подотчетным лицам. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода. Книги должны быть прошнурованы и опечатаны сургучной (мастичной) печатью, а количество листов заверяется руководителем учреждения. Должностные лица отчитываются за полученные и использованные бланки строгой отчетности корешками квитанций, копиями кассовых ведомостей и кассовыми отчетами по отрывным билетам в день сдачи выручки. Отчеты должностных лиц служат основанием для оприходования выручки по приходному ордеру.
 По результатам проверки Худоеланского МО выявлено, что учет и отчетность по  бланкам строгой отчетности и кассовой выручке от предпринимательской деятельности МКУК Худоеланского МО не осуществляется не только по календарным датам продажи билетов, но и по итогам календарного месяца, соответствующие  отчеты отсутствуют в бухгалтерии Худоеланского МО и на проверку не представлены. 
Проведение дискотек и прочих мероприятий в МКУК Худоеланского МО осуществляется в течение всего календарного года, однако выручка от реализации билетов сдается  несвоевременно, с нарушением инструкции № 157-н. Так за  весь 2012 год сдача выручки на лицевой счет директором МКУК Худоеланского МО осуществлялась трижды: 23.04.2012 г. в сумме 200 рублей, 27.04.2012 г. – в сумме 1000 рублей и 22.11.2012 г. в сумме 25600 рублей. Ведение кассовых операций осуществляется
Смета доходов  и расходов утверждена главой Худоеланского МО от 01.01.2012 г. на сумму 25000 рублей. Выполнение сметы по итогам 2012 года составило 107,23%. За счет средств от приносящей доход деятельности, в 2012 году приобретены: 7 штор по цене 2370 рублей на сумму 16590 рублей, 15 скатертей по цене 600 рублей на сумму 9000 рублей, билеты- 1000 штук на сумму 1200 рублей, нитки на сумму 10 рублей.
 Начисление  поступивших доходов в АС «Смета» не осуществляется, журнал операций № 2 по деятельности приносящей доход, не ведется. 
11. Межбюджетные трансферты

В соответствии с соглашеним «О передаче осуществления части полномочий по исполнению бюджета» б/н от 26.06.2009 года Худоеланское МО передает Финансовому управлению часть полномочий по исполнению бюджета в части администрирования доходов и источников финансирования дефицита бюджета, соглашением «О передаче отдельных полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения» б/н от 26.06.2009 и дополнительным соглашением № 1 от 30.04.2010 г. Худоеланское МО передает Администрации муниципального образования часть полномочий по решению вопросов местного значения в сферах:

· Утверждение генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство;

· Исполнение полномочий по формированию бюджета поселения и контроля за исполнением бюджета;

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

Учет ведется на балансовом счете 1302.12 «Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы РФ».  За период 2012 года расходы по счету «Межбюджетные трансферты» составили 435 761 рубль 41 копейка.
12. Санкционирование бюджетных расходов

Счета  предназначены для ведения учета бюджетными учреждениями бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и принятых бюджетных обязательств.

В Худоеланском МО отсутствует учет по данному разделу  бюджетного учета, что является нарушением инструкции № 157н от 01.12.2010 года.
13. Годовая отчетность

При проверке годовой отчетности Худоеланского МО выявлены расхождения главной книги с данными бухгалтерского учета. Так по данным  главной книги Худоеланского МО на 31.12.2012 г., не соответствуют данным первичных учетных документов (отчетам) остатки по Дт счета 1.303.02 (расчеты по обязательным взносам в ФСС на случай временной нетрудоспособности) на сумму 520,91 рубль, по счету 1.303.06 на 0,02 рубля. Однако, при формировании  главной книги в АС «Смета» отдельно по каждому юридическому лицу – Администрации и МКУК Худоеланского МО сальдо по Дт. Счета 1.303.02 соответствует данным согласованной с ФСС отчетности. Из пояснений  главного бухгалтера Худоеланского МО Галли А.М., (приложение № 1) следует, что искажение сумм сводной отчетности по Худоеланскому МО произошло вследствие технической ошибки при закрытии отчетности в АС «Смета» за 2012 год при формировании заключительных оборотов.
14. Состояние ведомственного контроля

Прочих проверок в Худоеланском МО в течение 2012 года не проводилось.

15. ЗАКЛЮЧЕНИЕ
По данным контрольного мероприятия, проводимого  отделом финансового контроля, грубых нарушений бухгалтерского (бюджетного) учета за период с 01.01.2012 года по настоящее время не выявлено. Учет финансово-хозяйственных операций гл. бухгалтером осуществляется с незначительными нарушениями бухгалтерского и бюджетного законодательства, не влияющими на достоверность учета.  
За ревизируемый период выявлено неэффективное использование бюджетных средств в общей сумме  250 321,34  рублей, в том числе:

КОСГУ 340 – 89930,91рублей;

КОСГУ 226 (услуги по договору) – 107 304,06 рублей;
КОСГУ 225 – 8044,72 рубля.

КОСГУ 211 (зарплата) – 34594,20 рублей;

КОСГУ 213 (фонды) – 10 447,45 рублей.

В целях исключения нецелевого использования бюджетных средств, соответствии с Налоговым кодексом РФ и Бюджетным Кодексом РФ, к учету принимать бухгалтерские документы, оформленные на бланках в соответствии с требованиями бухгалтерского и бюджетного законодательства .
Изучить сборник типовых документов предприятия с учетом нового ГОСТ Р6.30-2003 "Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", в котором изложены организационные основы работы с документами, даются подробные пояснения и комментарии по всем приведенным видам документов. Предназначен для руководителей организаций, их заместителей по управлению, работников служб документационного обеспечения, отделов кадров;

Приказы на прием, увольнение, отпуск оформлять на бланках унифицированных форм, либо на бланках, утвержденных распоряжением главы в соответствии с действующим законом о бухгалтерском учете № 402-ФЗ от 06.12.2011 г.
В целях достоверного учета материалов и основных средств учет расчетов с поставщиками и подрядчиками осуществлять на основании приходных документов в соответствии с положениями ПБУ 5/01;  ПБУ 5/06 и ПБУ 6/01.

Главе и главному бухгалтеру Худоеланского МО устранить выявленные нарушения, , восстановить в бюджете Худоеланского муниципального образования суммы неэффективного использования бюджетных средств и  в срок до 30 апреля 2013 года представить на имя начальника финансового управления за подписью главы информацию о проделанной работе и принятых мерах с перечнем мероприятий по срокам исполнения с указанием ответственных лиц.

В дальнейшем, не допускать нарушений законодательства при осуществлении бюджетного (бухгалтерского учета) и финансово-хозяйственной деятельности.

	Начальник отдела 

финансового контроля
	_____________________Н.Г. Никифорова

	Главный специалист

отдела финансового контроля
	_____________________С.В. Гавриленко

	С актом проверки ознакомлены:



	Глава поселения 

Худоеланского МО
	_______________________В.М. Терентьев

	
	

	Главный бухгалтер
	________________________А.М. Галли 

	Акт составлен в 2-х экземплярах.

	Один экземпляр с приложениями получен 
Глава Худоеланского МО:

​​​​​​​​​​​​​​​​​​«____»_________________2013 г.                                   ___________________В.М. Терентьев


PAGE  
22

