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АКТ № 9/1
Проверки

Муниципальное казенное учреждение культуры Районный культурно-досуговый центр «Победа» и Муниципальное казенное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района – Центральная районная библиотека»
п. Мама




       




                29.08.2013
Основание для проверки: поручение начальника финансового управления администрации Мамско-Чуйского района Косоротова П.А..

Цель проверки: соблюдение законодательства.
Объект проверки: Муниципальное казенное учреждение культуры Районный культурно-досуговый центр «Победа», Муниципальное казенное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района – Центральная районная библиотека».
Сроки проверки: с 29 июля 2013г. по 29 августа 2013г.
Общие сведения:  
Полное наименование: Муниципальное казенное учреждение культуры Районный культурно-досуговый центр «Победа»;

Сокращенное наименование учреждения: МКУК РКДЦ «Победа»;

ИНН 3802012743, КПП 380201001, ОГРН 1103802000246, 
Директор: Тараданова Людмила Ромдельевна;
Главный бухгалтер: Ловушкина Елена Александровна с 29.01.2013 года (основание: распоряжение № 02 от 29.01.2013г.);
Юридический адрес:  666811, Иркутская область, п.г.т. Мама, ул. Советская, 17;

Финансирование организации проводится на лицевой счет № 03904000050, открытый в Финансовом управлении администрации Мамско-Чуйского района.
Полное наименование: Муниципальное казенное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района – Центральная районная библиотека»;
Сокращенное наименование учреждения: МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ»;

ИНН 3802012768, КПП 380201001, ОГРН 1103802000257, 
Директор: Ладыженская Ирина Валентиновна;
Главный бухгалтер: Ловушкина Елена Александровна с 29.01.2013 года (основание: распоряжение № 02 от 29.01.2013г.);
Юридический адрес:  666811, Иркутская область, п.г.т. Мама, ул. Советская, 15;

Финансирование организации проводится на лицевой счет № 03904000011, открытый в Финансовом управлении администрации Мамско-Чуйского района.
Настоящая проверка проведена сплошным методом проверки представленных штатных расписаний, должностных инструкций оборотной ведомости, бухгалтерских документов, читательских формуляров, журналов учета работы клуба МКУК РКДЦ «Победа».
Проверка штатного расписания:

Штатное расписание - это документ для оформления структуры, штатного состава и численности организации, который содержит перечень структурных подразделений, наименования должностей, специальностей, профессий с указанием квалификации, сведения о количестве штатных единиц.

Штатное расписание является одним из локальных нормативных актов, регулирующих трудовой распорядок. Вместе с тем штатное расписание регулирует штатную численность работников и оплату их труда.
Проверка штатного расписания МКУК «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района – Центральная районная библиотека»

При проверки штатного расписания за основу были взяты положение об оплате труда работников муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского районная-Центральная районная библиотека», положение об оплате труда работников МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района ЦРБ» утвержденное приказом № 51/п от 18.07.2012г.

Согласно штатного расписания количество штатных единиц составляет:

                                                                        Таблица № 1
	На дату:
	Количество штатных единиц

	01.01.2012г.
	11,5

	01.09.2012г.
	11,5

	01.01.2013г.
	12

	01.05.2013г.
	12



При проведении проверки штатного расписания МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ» нарушений не выявлено.
Проверка штатного расписания МКУК РКДЦ «Победа»
При проверки штатного расписания за основу были взяты положение об оплате труда и формировании фонда заработной платы работников муниципального учреждения культуры районного культурно-досугового центра «Победа» Мамско-Чуйского района, положением об оплате труда работников МКУК РКДЦ «Победа» утвержденное приказом № 34/п от 18.07.2012 года.
Согласно штатного расписания количество штатных единиц составляет:

                             Таблица № 2

	На дату:
	Количество штатных единиц

	01.01.2012г.
	19

	01.09.2012г.
	21,5

	01.01.2013г.
	21,5

	01.05.2013г.
	21,5


В ходе проверки штатного расписания выявлено:
1. В приложении № 1 к Положению об оплате труда работников МКУК РКДЦ «Победа» размеры окладов (ставок) работников МКУК РКДЦ «Победа» оклад секретаря-машинистки 1 квалификационного уровня равен 2710 рублей, в штатном расписании на 01.09.2012г. оклад секретаря-машинистки указан в размере 2870 рублей.
2. Не вносились изменения в штатное расписание МКУК РКДЦ «Победа» об исключении должности технички 0,5 ставки из штатного расписания (приказ № 62/л от 17.10.2012г. к акту прилагается). В приказе № 62/л от 17.10.2012г. указана должность технички, что противоречит штатному расписанию и положению об оплате. 
Проверка должностных инструкций МКУК РКДЦ «Победа» 
Должностная инструкция - внутренний организационно-распорядительный документ, содержащий задачи, трудовую функцию и конкретный перечень должностных обязанностей работника с учетом особенностей организации производства, труда и управления, его прав и пределов ответственности, а также квалификационные требования, предъявляемые к занимаемой должности.
В соответствии с ч. 3 ст. 68 ТК РФ при приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 
Должностная инструкция определяет круг обязанностей работника. Если работник с ней не ознакомлен, то определить его обязанности, а также ненадлежащее их исполнение не представляется возможным.

Должностная инструкция входит в унифицированную систему организационно-распорядительной документации и должна оформляться в соответствии с ГОСТ 6.38-90 "УСД. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" и на основе представленных в альбоме образцов документов.

В соответствии с ГОСТ 6.38-90 должностные инструкции работников МКУК РКДЦ «Победа» утверждены директором МКУК РКДЦ «Победа», сотрудники ознакомлены с должностными инструкциями, что подтверждается их подписью. 
Проверка посещаемости МКУК «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района – Центральная районная библиотека»
Общее количество формуляров (см. таблица № 3) 
Таблица № 3

	Количество формуляров

	Центральная 

районная библиотека 

абонемент
	Центральная районная

 библиотека 

Читальный зал
	Центральная детская библиотека

абонемент
	Центральная детская библиотека 

Читальный зал

	793
	724
	609
	722


Зарегистрировано читателей в 2012, 1 полугодии 2013 года (см. таблицу № 4)

Таблица № 4

	год
	зарегистрировано читателей:

	
	Центральная районная библиотека абонемент
	Центральная районная библиотека читальный зал
	Центральная детская библиотека абонемент
	Центральная детская библиотека читальный зал

	2012
	186
	181
	90
	33

	1 полугодие 2013
	53
	122
	36
	63



Проверка посещаемости библиотеки проведена исходя из отмеченных посещений в читательских формулярах (см. таблица № 5).











       Таблица № 5
	год
	месяц
	Центральная районная библиотека абонемент
	Центральная районная библиотека читальный зал
	Центральная детская библиотека абонемент
	Центральная детская библиотека читальный зал

	2012
	январь
	157
	148
	148
	324

	
	февраль
	188
	171
	159
	188

	
	март
	220
	189
	264
	202

	
	апрель
	168
	135
	155
	116

	
	май
	160
	128
	213
	47

	
	июнь
	145
	65
	162
	23

	
	июль
	115
	46
	171
	16

	
	август
	114
	71
	137
	20

	
	сентябрь
	125
	33
	144
	24

	
	октябрь
	131
	78
	209
	32

	
	ноябрь
	116
	88
	121
	10

	
	декабрь
	124
	111
	141
	13

	итого
	1763
	1263
	2024
	1015

	2013
	январь
	167
	219
	148
	443

	
	февраль
	191
	184
	209
	463

	
	март
	207
	160
	130
	218

	
	апрель
	162
	293
	176
	768

	
	май
	122
	52
	173
	149

	
	июнь
	156
	87
	146
	48

	итого
	1005
	995
	982
	2089


Итого количество посещений библиотеки из отмеченных посещений в читательских формулярах составляет за 2012 год 6065 посещений, за 1 полугодие 2013 года 5071 посещение.
В сравнении в 2012 году (данные отчета за 2012г., отчета за 1 полугодие 2013г., отчеты к акту прилагаются).
	Наименование отдела
	Посещаемость по данным отчета ЦРБ
	Посещаемость по данным в читательских формулярах
	Сравнение показателей

(показатели по данным читательских формуляров - показатели по данным отчета ЦРБ)

	
	2012г.
	1 полугодие 2013г.
	2012г.
	1 полугодие 

2013г.
	2012г.
	1 полугодие 2013г.

	Центральная районная библиотека абонемент
	9875
	4814
	1763
	1005
	-8112
	-3809

	Центральная районная библиотека читальный зал
	10195
	5093
	1263
	995
	-8932
	-4098

	Центральная детская библиотека абонемент
	9759
	4651
	2024
	982
	-7735
	-3669

	Центральная детская библиотека читальный зал
	9171
	4698
	1015
	2089
	-8156
	-2609

	Итого
	39000
	19256
	6065
	5071
	-32935
	-14185


Таким образом, данные отчетов ЦРБ не соответствуют фактическим данным по проверенным читательским формулярам, данные ЦРБ завышены. (Пояснительная записка № 209 от 23.08.2013г. и.о. директора МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района – ЦРБ» Л.Д. Черешнюк, пояснительная записка от 19.08.2013г. библиотекаря ЦДБ Антоновой Е.Ю. к акту прилагаются).


По данным отчетов ЦБР за 1 полугодие 2013 года количество читателей ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ составляет 4529 при численности жителей в Мамско-Чуйском районе 5259 человек.

Проверка количества мероприятий проводимых МКУК РКДЦ «Победа»

Проверка количества мероприятий проводимых МКУК РКДЦ «Победа» проведена с использованием журнала учета работы клуба МКУК РКДЦ «Победа» п. Мама за 2012 год, журнала учета работы клуба МКУК РКДЦ «Победа» п. Мама за 2013 год. Журналы не пронумерованы, не прошнурованы, не опечатаны. Данные журналов учета работы клуба МКУК РКДЦ «Победа» п. Мама за 2012 и 2013 год отраженны в таблице № 6.


                        Таблица № 6
	год
	количество мероприя-тий
	количество посещений мероприя-тий
	количество мероприятий на платной основе
	количество посещений мероприятий на платной основе

	2012
	277
	24164
	218
	9887

	2013
	81
	11571
	121
	1684


На основании данных предоставленных МКУК РКДЦ «Победа»:

- за 2012 год только при проведении мероприятий для детей до 14 лет в учреждениях МКУК РКДЦ «Победа» количество мероприятий составило 585, количество посещений 6945;

 - за 1 полугодие 2013 года количество мероприятий составляет 936, количество посещений 10106;

таким образом, данные отчетов не соответствуют фактическим данным. 

По данным отчетов МКУК РКДЦ «Победа» за 1 полугодие 2013 года количество мероприятий для детей до 14 лет в учреждениях МКУК РКДЦ «Победа» составило 315, количество посещений этих мероприятий составило 5650 человек, количество детей до 14 лет по району составляет 999 человек.


По программам организация досуга детей и подростков проведено мероприятий в количестве 369, количество посещений этих мероприятий составило 2611 человек, фактическое количество школьников по Мамско-Чуйскому району составляет 642 человека, по п.г.т. Мама 462 человека. 

Проверка правильности начисления заработной платы сотрудников привлекаемых к сверхурочной работе и работе в выходные и праздничные дни сотрудников МКУК «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района – Центральная районная библиотека»
Проверка проведена выборочным методом  с использованием журнала- ордера № 6, лицевых счетов, табелей учета рабочего времени, приказов по личному составу. 

Начисление заработной платы  осуществляется на основании «Положения об оплате труда работников муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского районная-Центральная районная библиотека»», «Положения об оплате труда работников МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района ЦРБ»» утвержденное приказом № 51/п от 18.07.2012г.  

В ходе проверки ведения табелей учета рабочего времени выявлено: 

- в 2012 году бухгалтерией принималась форма табеля не утвержденная Инструкцией № 173н от 15.1.2010г. (инструкцией утверждена форма по ОКУД 0504421).
- табель учета рабочего времени не утверждается руководителем.

- в табеле учета рабочего времени за январь 2012 года часы, отработанные в праздничные дни указаны в количестве 24 часа, следовало указывать 12 часов (Приказ 92/п от 17.12.2012г.), заработная плата за работу в праздничные дни начислялась из расчета 12 часов.
 
В ходе выборочной проверки правильности начисления заработной платы нарушений не выявлено.
Проверка правильности начисления заработной платы сотрудников привлекаемых к сверхурочной работе и работе в выходные и праздничные дни, заработной платы совместителей МКУК РКДЦ «Победа»
Проверка проведена выборочным методом  с использованием журнала- ордера № 6, лицевых счетов, табелей учета рабочего времени, приказов по личному составу. 

Начисление заработной платы  осуществляется на основании «Положения об оплате труда и формировании фонда заработной платы работников муниципального учреждения культуры районного культурно-досугового центра «Победа» Мамско-Чуйского района», «Положения об оплате труда работников МКУК РКДЦ «Победа»» утвержденное приказом № 34/п от 18.07.2012 года.

В ходе проверки ведения табелей учета рабочего времени выявлено: 

- в 2012 году бухгалтерией принималась форма табеля не утвержденная Инструкцией № 173н от 15.1.2010г. (инструкцией утверждена форма по ОКУД 0504421).
- табель учета рабочего времени не утверждается руководителем.

- в табеле учета рабочего времени за январь 2013 года нет данных о стороже Гетман С.С., фактически сторож Гетман С.С, находился в отпуске без сохранения заработной платы;
- неверно оформлен корректировочный табель учета рабочего времени за январь 2013 года на кассира-контролера Мирчеву И.С., следовало указать 54 часа работы в праздничные дни, фактически было указанно 12/6;

- в табеле учета рабочего времени за март 2013 года на электрика Гетман С.С. неверно указанно количество часов работы в праздничные дни, следовало указывать 3,5 часа в день, фактически указано 4 часа;

- в табеле учета рабочего времени за январь 2013 года не указаны часы работы в праздничные дни в количестве 40 часов  сторожа Репиной Т.
В ходе выборочной проверки правильности начисления заработной платы выявлены  нарушения:
- Технички Антроповой Л.В. за март праздничный день был оплачен в одинарном размере, следовало оплатить в двойном (см. Приложение № 1).
Недоначисленна заработная плата составила 258,47 рубля
- В феврале 2013 года следовало начислять оплату праздничных часов по норме рабочего времени при 36-и часовой рабочей недели равной 135,8, фактически насчитывалось по норме 137 часов (Приложение № 2).
	ФИО
	должность
	оклад
	норма часов в месяц
	стоимость 1 часа 
	кол-во отработанных дней
	кол-во рабочих часов в день
	кол-во отрабо-танных часов
	итого следовало начислять за праздничные часы
	фактически начисляли за праздничные часы
	недоначисленна заработная плата составила

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	февраль
	 
	 
	135,8
	5=3/4
	 
	 
	 
	9=5*8
	 
	11=9-10

	Тараданова Л.Р.
	директор
	14330
	135,8
	105,52
	1,00
	6
	6
	1392,90
	1380,70
	12,20

	Мурынкина Т.В.
	хормейстер
	5110
	135,8
	37,63
	1,00
	6
	6
	496,70
	492,34
	4,36

	Малышева Н.Г.
	зав. ОК и видео
	5110
	135,8
	37,63
	1,00
	6
	6
	496,70
	492,34
	4,36

	Кизилева  С.Н.
	секретарь
	2870
	135,8
	21,13
	1,00
	6
	6
	278,97
	264,92
	14,05

	Мирчева И.С.
	кассир-контролер
	2865
	135,8
	21,10
	1,00
	6
	6
	278,48
	276,03
	2,45

	Лящевская О.
	техничка
	2800
	135,8
	20,62
	1,00
	6
	6
	272,16
	269,79
	2,38


Приложение № 2
Выводы:
1. В приложении № 1 к Положению об оплате труда работников МКУК РКДЦ «Победа» размеры окладов (ставок) работников МКУК РКДЦ «Победа» оклад секретаря-машинистки 1 квалификационного уровня равен 2710 рублей, в штатном расписании на 01.09.2012г. оклад секретаря-машинистки указан в размере 2870 рублей;

2. Не вносились изменения в штатное расписание МКУК РКДЦ «Победа» об исключении должности технички 0,5 ставки из штатного расписания (приказ № 62/л от 17.10.2012г. к акту прилагается). В приказе № 62/л от 17.10.2012г. указана должность технички, что противоречит штатному расписанию и положению об оплате;

3. Данные отчетов ЦРБ не соответствуют фактическим данным по проверенным читательским формулярам, данные ЦБР завышены. По данным отчетов ЦБР за 1 полугодие 2013 года количество читателей ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ составляет 4529 при численности жителей в Мамско-Чуйском районе 5259 человек;

4. Данные предоставленные МКУК РКДЦ «Победа» не соответствуют данным журнала учета работы клуба МКУК РКДЦ «Победа». По данным отчетов МКУК РКДЦ «Победа» за 1 полугодие 2013 года количество мероприятий для детей до 14 лет в учреждениях МКУК РКДЦ «Победа» составило 315, количество посещений этих мероприятий составило 5650 человек, количество детей до 14 лет по району составляет 999 человек. По программам организация досуга детей и подростков проведено мероприятий в количестве 369, количество посещений этих мероприятий составило 2611 человек, фактическое количество школьников по Мамско-Чуйскому району составляет 642 человека, по п.г.т. Мама 462 человека;
5. Технички Антроповой Л.В. за март праздничный день был оплачен в одинарном размере, следовало оплатить в двойном (см. Приложение № 1). Недоначисленна заработная плата составила 258,47 рубля;
6. В феврале 2013 года следовало начислять оплату праздничных часов по норме рабочего времени при 36-и часовой рабочей недели равной 135,8, фактически насчитывалось по норме 137 часов (Приложение № 2).
Специалист 1 категории 

по проведению проверок                                                                              Т.Н. Малкова

С актом ознакомлены:      

Директор МКУК РКДЦ «Победа»



                           Л.Р. Тараданова
Директор 

МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ»                                 И.В. Ладыженская
Главный бухгалтер



       


              Е.А. Ловушкина
1 экземпляр акта получил    __________________      ____________________

                                                                                                              (Ф.И.О.) 
«_____»___________ 2013 г. 

                                                        __________________      ____________________

                                                                                                              (Ф.И.О.) 

«_____»___________ 2013 г. 

                                                       __________________      ____________________

                                                                                                              (Ф.И.О.) 

«_____»___________ 2013 г. 

Материалы ревизии приняты

Начальник бюджетной инспекции                                     
                    М.В. Захарова
