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АКТ № 10
проверки

Муниципального казенного учреждения 

«Хозяйственно-эксплуатационной службы администрации района»
п. Мама                                                                                                                        08.11.2013г.


На основании удостоверения № 10 от 25 сентября 2013 года специалистом 1 категории по проведению проверок финансового управления администрации Мамско-Чуйского района Т.Н. Малковой проведена проверка Муниципального казенного учреждения «Хозяйственно-эксплуатационной службы администрации района» по вопросу целевого использования бюджетных средств.

Проверка проведена в соответствии с Бюджетным Кодексом РФ, с Положением «О порядке проведения ревизий и проверок финансовым управлением администрации Мамско-Чуйского района», планом проверок на 2013 г.
Общие положения

Проверка начата 26.09.2013г., окончена 08.11.2013 г. 


Должностными лицами (руководитель, главный бухгалтер либо
лица, исполняющие их обязанности) организации, имеющими право первой подписи, в проверяемом периоде являлись:

Главный бухгалтер: Ловушкина Елена Александровна с 29.01.2013 года (основание: распоряжение № 02 от 29.01.2013г.);
Руководитель МКУ «ХЭС-АР» Михельсон Лариса Геннадьевна.
      Полное наименование юридического лица: Муниципальное казенное учреждение
«Хозяйственно-эксплуатационная служба администрации района».
Сокращенное наименование – МКУ «ХЭС-АР».

  ИНН/КПП 3833001276/380201001.


  Юридический адрес: 666811, Россия, Иркутская область, Мамско-Чуйский район  п. Мама, ул. Набережная, 15.

  Учредитель: Комитет по управлению муниципальным имуществом района. Положения № 110 от 04.06.2012 г.
        Организация  является самостоятельным юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, лицевой счет, смету доходов и расходов. 
        Финансирование организации проводится на лицевой счет № 03904000070, открытый в ОФК по Иркутской области.

   Настоящая проверка проведена выборочным методом проверки представленных первичных документов, кассовых документов, авансовых отчетов, оборотной ведомости, бухгалтерских документов.
Настоящей проверкой установлено следующее
  Учетная политика организации - основной документ, регламентирующий ведение бухгалтерского учета. Она является внутренним стандартом ведения бухгалтерского учета и закрепляет решения организации по выбору способа ведения бухгалтерского и налогового учета из предусмотренных законодательством альтернативных способов. 
  В нарушении инструкции 157Н учетная политика на 2012 год не разрабатывалась. Учетная политика на 2013 год разработана.
Проверка ведения кассовых операций

Проверка кассовой дисциплины проведена сплошным методом с использованием: кассовой книги за 2012 год, приходных, расходных ордеров, журнала операций № 1, ведомостей, отчета кассира.

   Порядок ведения кассовых операций в Российской Федерации утвержден Положением «О порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории РФ» №373-П от 12.10.2011г и Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. №157н.

        Учет кассовых операций по движению наличных денежных  средств осуществляется на счете «Касса» ведется в Журнале операций на основании кассовых отчетов. Приём и выдача денежных средств из кассы оформляются приходными и расходными кассовыми ордерами установленной формы.  

        Учет движения наличных денежных средств в кассе учреждения осуществлялся в 2012 году в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина РФ от 01.12.2010 г №157н на счете 020104000 «Касса».   
   Все поступления и выдачи наличных денег предприятие учитывает в кассовой книге.

        Листы кассовой книги оформляются с применением технических средств, распечатываются на бумажном носителе в конце рабочего дня в двух экземплярах.  Оприходование денежной наличности производится своевременно. Прием и выдача денежных средств из кассы оформляются приходными и расходными ордерами установленной формы.

Выявлены нарушения по учету ведения кассовых операций:

В нарушении п. 2.3. Положения о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации от 12.10.2011г. № 373-П отсутствуют образцы подписей лиц, уполномоченных подписывать кассовые документы. Нарушение устранено в ходе проверки.

В нарушении п. 1.6. Положения о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации от 12.10.2011г. № 373-П  сотрудник Лящевская К.С. исполняющая обязанности кассира в период с 19.07.2012г. по 28.08.2012 года не ознакомлена под роспись со своими должностными правами и обязанностями.
В нарушении п. 4.2. Положения о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации от 12.10.2011г. № 373-П в расчетно-платежной ведомости № 1654 от 08.08.2012г. на сумму 7680, причитающуюся Атаманову Н.П. сумму 5568 рублей согласно доверенности получила Боланенко Ольга Михайловна, в графе «подпись в получении денег» надпись «по доверенности» отсутствует. 

        В нарушение гл.2 приложения №5 Приказа № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов» в платежных ведомостях отсутствуют подписи работников бухгалтерии, которые составляют и проверяют  платежные ведомости (№ 113 от 27.12.12, ; 68 от 26.12.12, № 107 от 27.12.12, № 69 от 26.12.12, № 67 от 26.12.12, № 18 от 30.11.12, № 43 от 30.12.12, № 17 от 30.11.12).
        По платежным ведомостям № 1805 от 01.11.12г. на сумму 2549,49 рублей, № 1804 от 01.11.12г. на сумму 158968,06 рублей, № 1803 от 01.11.2012г. на сумму 45022,45 рублей, № 1800 от 01.11.12г. на сумму 42460 рублей, со счета МКУ «ХЭС-АР»  было получено МКУК РКДЦ «Победа» 249 000 рублей (объяснительная главного бухгалтера к акту прилагается).

        По расходному кассовому ордеру № 576 от 03.09.2012г. из банка были получены денежные средства в размере 227047,14 рублей. На основании расходного кассового ордера № 576 были составлены платежные ведомости № 1669 от 31.08.2012г. на сумму 1577, 14 рублей и № 1668 от 03.09.2012г. на сумму 232240 рублей (итого общая сумма по двум ведомостям составила 233817,14 рублей), однако по ведомости № 1668 на сумму 232240 рублей фактически были выданы денежные средства в размере 225470 рублей, сотрудник МКУ «ХЭС-АР» Ерофеевский А.Н. денежные средства в размере 6770 рублей не получал, таким образом платежную ведомость следовало выписывать на 225470 рублей (объяснительная кассира Рукавишниковой С.С. к акту прилагается).
         Нецелевого использования денежных средств в кассовых операциях не выявлено. Наличные деньги, полученные в банке, выдаются из кассы на цели, указанные в чеке.  

 Проверка расчетов с подотчетными лицами
Основными документами, регулирующими выдачу денежных средств под отчет, являются Инструкция по бюджетному учету, утвержденная Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н, и Положение № 373-П от 12.10.2011г  «О порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории РФ».
Проверка проведена выборочным методом  с использованием журнала-ордера № 3,  авансовых отчетов за 2012 год, оборотных ведомостей.
Выявлены нарушения по учету отчетности с подотчетными лицами:


   В нарушении п.3 ст. 29 Федерального закона от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» авансовые отчеты за 2012 год хранятся не подшитые, не пронумерованные, не подписанные.


  Отсутствуют журналы операций № 3 расчетов с подотчетными лицами за ноябрь, декабрь 2012 года. 
        В нарушение ст.9 Закона о бухгалтерском учете № 129 – ФЗ допускаются нарушения в оформлении авансовых отчетов, для осуществления контроля не заполняются следующие графы: 
- номер, дата авансового отчета;

- дата утверждения авансового отчета;

- сумма прописью, подпись руководителя к «утверждению»;

- назначение аванса;

- целевая статья;

- табельный номер;

- количество листов приложения;

- подпись бухгалтера, главного бухгалтера;

- отчет проверен. К утверждению в сумме.

В приложении № 1 к акту указанны нарушения с отражением авансовых отчетов.
         В нарушение ст.9 п.2 Федерального закона №129-ФЗ «О бухгалтерском учете» к учету принимаются не верно оформленные первичные документы (товарные чеки), в товарных чеках не указанна цена товаров: товарный чек б/н от 17.07.2012г. на сумму 90 рублей, б/н от 18.07.2012г. на сумму 350 рублей, б/н от 12.07.2012г. на сумму 215 рублей, б/н от 11.07.2012г. на сумму 4480 рублей, б/н от 16.07.2012г. на сумму 73 рубля, б/н от 07.07.2012г. на сумму 1036 рублей, б/н от 06.07.2012г. на сумму 335 рублей, б/н от 09.07.2012г. на сумму 23 рубля, б/н от 12.07.2012г. на сумму 424 рубля, б/н от 26.07.2012г. на сумму 600 рублей, б/н от 25.09.2012г. на сумму 100 рублей, б/н от 20.09.2012г. на сумму 3990 рублей, б/н от 20.09.2012 на сумму 542 рубля, б/н от 20.09.2012г. на сумму 1562 рубля. 
      Допущено исправление в товарном чеке № 619 от 21.09.2012г. на сумму 300 рублей.
            Использование бюджетных средств на цели, не соответствующие условиям получения указанных  средств является нецелевым использованием бюджетных средств.  


Проверка соответствия фактического расходования подотчетных сумм целям, на которые они выданы выявила (см. таблицу №1).
Таблица № 1.
	№ авансового отчета
	Дата авансового отчета
	Сумма авансового отчета (в руб.)
	Отражено у бух. у

чете по статье КОСГУ
	Следовало отразить по статье КОСГУ
	Сумма (в руб.)
	Примечание

	б/н
	Декабрь 2012г.
	36515,00
	340
	290
	300,00
	Приобретение открыток

	б/н
	Ноябрь 2012г.
	17958,00
	340
	290
	100,00
	Приобретение открытки

	б/н
	Ноябрь 2012г.
	20000,00
	340
	290
	40,00
	Приобретение открытки

	30
	Ноябрь 2012г.
	5170,00
	340
	290
	120,00
	Приобретение открытки

	б/н
	Ноябрь 2012г.
	5337,00
	340
	290
	885,00
	Приобретение открытки, грамоты, благодарности

	б/н
	Ноябрь 2012г.
	110,00
	290
	226
	30,00
	Оплата услуг банка (комиссия) при оплате гос. пошлины

	б/н
	Август 2012г.
	130,00
	290
	226
	30,00
	Оплата услуг банка (комиссия) при оплате гос. пошлины

	Итого
	
	
	
	
	1445,00
	


Итого нецелевое использование бюджетных средств в расчетах с подотчетными лицами составило 1505,00 рублей.

Проверка заработной платы
        Проверка заработной платы за 2012 год проведена выборочным методом с использованием трудовых договоров, приказов по личному составу, табелей учета рабочего времени, расчетных ведомостей и других нормативных документов.

Начисление заработной платы работников Муниципального казенного учреждения
«Хозяйственно-эксплуатационная служба администрации района» в 2012 году осуществлялось на основании: ТК РФ, трудовых договоров, Положения об оплате труда муниципального казенного учреждения «Хозяйственно-эксплуатационной службы администрации района утвержденному приказом от 03.07.2012г. № ОД/8.
          Штатные расписания утверждены руководителем, согласованы с консультантом по труду и начальником финансового управления.

          По утвержденному штатному расписанию на 01.07.2012г. штатная численность составляла 23 штатные единицы.
          В соответствии с Постановлением №1 от 05.01.2001 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его зарплаты», приказа № 173н от 15.12.2010г  «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета» в бухгалтерии ведутся карточки-справки (форма по ОКУД 0504417). Карточка–справка прямо указана в перечне унифицированных форм первичной учетной документации, данная форма относится к первичным документам, которые в обязательном порядке должны вести в организации. Данная форма предназначена для ежемесячного отражения сведений о заработной плате, начисленной и выплаченной работнику в течении календарного года, в ней указываются все виды начислений и удержаний, начисление пособий, сведения об отработанном времени, отпусках, совмещениях. При увольнении сотрудника его лицевой счет закрывается.

В ходе проверки ведения табелей учета рабочего времени выявлено: 
  - Бухгалтерией принимается форма табеля не утвержденная Инструкцией № 173н от 15.1.2010г (инструкцией утверждена форма по ОКУД 0504421).Бюджетной организацией должны применятся первичные формы документов, утвержденные инструкцией № 173н от15.12.2010г.

- В табелях учета рабочего времени допускаются исправления (июль, сентябрь, октябрь, декабрь). 

- Табель учета рабочего времени не утверждается руководителем.
- Не проставлены часы сверхурочной работы в табеле учета рабочего времени за октябрь.

- В табеле учета рабочего времени за август в колонке «выходные и праздничные дни» в графе сотрудника штукатура-маляра Девяшиной Т.П. указанны 48 часов, следовало указать 6 дней, а в колонке «отработанно часов сверхурочно» следовало указать часы в количестве 48 часов.
- В табеле учета рабочего времени за август в колонке «выходные и праздничные дни» в графе сотрудника завхоза Протасовой Н.В. указанны 8 часов, следовало указать 1 день, а в колонке «отработанно часов сверхурочно» следовало указать часы в количестве 8 часов.

- При проверки расчетных ведомостей выявилось, что в расчетной ведомости за июль в колонке «доплата за ночные» были проставлены данные колонки «стимулирующая выплата» Объяснительная главного бухгалтера Ловушкиной Е.А. к акту прилагается.
В ходе выборочной проверки правильности начисления заработной платы выявлены  нарушения:
- при расчете оплаты выходных дней Горбунову А.В. сантехнику и Саргову О.А. слесарю-сантехнику 15, 16 декабря применялась не верная норма часов 168, следовало применять норму 167 часов.  
- в июле слесарю-сантехнику Саргову О.А. ППК был насчитан в количестве 1596,14 рублей, следовало начислять 1551,14 рублей (ППК (в рублях)=оклад*размер ППК установленный согласно приказа=1034,09*1,50=1551,14 рублей).
Выводы по проверке
1. В нарушении п. 1.6. Положения о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации от 12.10.2011г. № 373-П сотрудник исполняющий обязанности кассира на время отпуска основного сотрудника не ознакомлен под роспись со своими должностными правами и обязанностями.

2. В нарушении пункта 4.2. Положения о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации от 12.10.2011г. № 373-П при выдачи наличных денег по доверенности в расчетно-платежной ведомости перед подписью лица, которому доверено получение наличных денег, кассир не сделал надпись «по доверенности».

3. В нарушение гл.2 приложения №5 Приказа № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов» в платежных ведомостях отсутствуют подписи работников бухгалтерии, которые составляют и проверяют  платежные ведомости.

4. По платежным ведомостям № 1805 от 01.11.12г. на сумму 2549,49 рублей, № 1804 от 01.11.12г. на сумму 158968,06 рублей, № 1803 от 01.11.2012г. на сумму 45022,45 рублей, № 1800 от 01.11.12г. на сумму 42460 рублей, со счета МКУ «ХЭС-АР»  было получено МКУК РКДЦ «Победа» 249 000 рублей.

5. По расходному кассовому ордеру № 576 от 03.09.2012г. из банка были получены денежные средства в размере 227047,14 рублей. На основании расходного кассового ордера № 576 были составлены платежные ведомости № 1669 от 31.08.2012г. на сумму 1577, 14 рублей и № 1668 от 03.09.2012г. на сумму 232240 рублей (итого общая сумма по двум ведомостям составила 233817,14 рублей), однако по ведомости № 1668 на сумму 232240 рублей фактически были выданы денежные средства в размере 225470 рублей, сотрудник МКУ «ХЭС-АР» Ерофеевский А.Н. денежные средства в размере 6770 рублей не получал, таким образом платежную ведомость следовало выписывать на 225470 рублей (объяснительная кассира Рукавишниковой С.С. к акту прилагается).

6. В нарушении п.3 ст. 29 Федерального закона от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» авансовые отчеты за 2012 год хранятся не подшитые, не пронумерованные, не подписанные.

7. Отсутствуют журналы операций № 3 расчетов с подотчетными лицами за ноябрь, декабрь 2012 года. 

8. В нарушение ст.9 Закона о бухгалтерском учете № 129 – ФЗ допускаются нарушения в оформлении авансовых отчетов, для осуществления контроля не заполняются некоторые графы в авансовых отчетах.

9. В нарушение ст.9 п.2 Федерального закона №129-ФЗ «О бухгалтерском учете» к учету принимаются не верно оформленные первичные документы - товарные чеки.

10. Нецелевое использование бюджетных средств в расчетах с подотчетными лицами составило 1505,00 рублей.

11. В табелях учета рабочего времени допускаются исправления, табеля не утверждались руководителем, не верно заполнялись графы табеля учета рабочего времени – «выходные и праздничные дни», «отработанно часов сверхурочно».

12. При расчете оплаты выходных дней Горбунову А.В. сантехнику и Саргову О.А. слесарю-сантехнику 15, 16 декабря применялась не верная норма часов 168, следовало применять норму 167 часов.  

13. В июле слесарю-сантехнику Саргову О.А. ППК был насчитан в количестве 1596,14 рублей, следовало начислять 1551,14 рублей (ППК (в рублях)=оклад*размер ППК установленный согласно приказа=1034,09*1,50=1551,14 рублей).

Предложения по проверке
1.    Не допускать нарушений по ведению кассовых операций.
2. Не допускать нарушений по ведению, оформлению первичной документации кассовых расчетов, расчетов с подотчетными лицами, внимательно и грамотно принимать авансовые отчеты;
3. Устранить  нарушения по ведению кассовых операций  и расчетов с подотчетными лицами.
Специалист 1 категории 

по проведению проверок                __________________________                   Т.Н. Малкова
С актом ознакомлены:
Руководитель МКУ «ХЭС-АР»





  Л.Г. Михельсон 
Главный бухгалтер



       


              Е.А. Ловушкина
1 экземпляр акта получил    __________________                  ____________________
                                                                                                              (Ф.И.О.) 

«_____»___________ 2013 г. 

Материалы ревизии приняты

Начальник бюджетной инспекции     _______________               М.В. Захарова
