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АКТ № 5

проверки

Районного отдела образования
п. Мама                                                                                                                        29.03.2013г.


На основании удостоверения № 5 от 11 марта 2013 года специалистом 1 категории по проведению проверок финансового управления администрации Мамско-Чуйского района Т.Н. Малковой проведена проверка Отдела образования администрации муниципального образования Мамско-Чуйского 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 11.03.2013г., окончена 29.03.2013 г. 


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

Заведующая отделом образования администрации района Бек Наталья Алексеевна (вступила в должность с 18 июля 2012г. (Распоряжение администрации района от 18 июля 2012г. № 125л)).
Главный бухгалтер отдела образования администрации района Яковлева Елена Викторовна.
Полное наименование юридического лица: Отдел образования администрации муниципального образования Мамско-Чуйского района.
Сокращенное наименование – Отдел образования.

ИНН/КПП 3833001276/380201001.


Юридический адрес: 666811, Россия, Иркутская область, Мамско-Чуйский район  п. Мама, ул. Советская, 25.

Учредитель: Администрация Мамско-Чуйского района. Деятельность организации осуществляется на основании Положения № 158 от 05.07.2002 г.
Организация  является самостоятельным юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, лицевой счет, смету доходов и расходов. 
Финансирование организации проводится на лицевой счет № 116160000, 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
  Согласно Инструкции №157Н бухгалтерский учет ведется в соответствии с Учетной политикой, утвержденной приказом   № 118 от 30.12.2011г. 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.  

При проверке организации бюджетного учета и учетной политики учреждения установлены следующие нарушения:       

бд- в пункте «лимит остатка денежных средств в кассе» учетной политики указано: лимит остатка денежных средств в кассе управления определяется по согласованию с обслуживающим учреждением казначейским отделом Финансового управления.
В нарушении п 1.2  Положения о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации № 373-П от 12.10.2011г. не установлена максимально допустимая сумма наличных денег, которая храниться в месте для проведения кассовых операций.

- в бюджетной политике в пункте «перечень лиц, имеющих право получения денежных средств в подотчет» указан заведующей отделом образования, по факту денежные средства в подотчет получал не только заведующая отделом образования.
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».   При снятии остатков денежных средств в кассе по состоянию на 11.03.2013 года излишек, недостачи не выявлено (акт инвентаризации наличных денежных средств прилагается к акту).

Учет кассовых операций по движению наличных денежных средств на счете «Касса» ведется в журнале операций № 1 на основании кассовых расходов.
Все поступления и выдачи наличных денег предприятие учитывает в кассовой книге.

Записи в кассовой книге ведутся в 2-х экземплярах через копировальную бумагу  шариковой ручкой. Вторые экземпляры листов служат отчетом кассира. Первые экземпляры листов остаются в кассовой книге. Первые и вторые экземпляры листов нумеруются одинаковыми номерами. Оприходование денежной наличности производится своевременно. Прием и выдача денежных средств из кассы оформляются приходными и расходными ордерами установленной формы.

Согласно  Положения № 373-П от 12.10.2011г «О порядке ведения кассовых операций в РФ», денежные средства в учреждении выдаются под отчет по письменному заявлению подотчетного лица с пометкой бухгалтера об отсутствии задолженности по предыдущим авансам, с подписью руководителя, с указанием срока  на который выдаются денежные средства в подотчет.

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  кассир Паршина А.В. и временно исполняющая обязанности кассира бухгалтер Иванкова И.Ю. не ознакомлены 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 надпись «по доверенности» ставилась после подписи лица, которому доверено получение наличных денег. 

    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. Не заполнена оборотная сторона платежной ведомости б/н за февраль, март, июнь, июль, сентябрь, октябрь, декабрь.
В соответствии с ч. 4 ст. 256 ТК РФ на период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность), Приказ, о выходе на работу из отпуска по уходу за ребенком до 3-х лет, на кассира Паршину А.В. отсутствует.

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.

Срок выдачи денежных средств в подотчет согласно учетной политике, составляет 30 дней.

Выявлены нарушения по учету отчетности с подотчетными лицами:

В нарушение ст.9 Закона о бухгалтерском учете № 129 – ФЗ допускаются нарушения в оформлении авансовых отчетов. Для осуществления контроля, не  указывается на титульной части бланка авансового отчета информация о дате авансового отчета,  наименование организации, от имени которой составлен документ (А/о № 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 11, 12, 14, 15, 16, 19, 20, 21, 22, 23, 24). Нарушение устранено в ходе проверки

Допускается проставление суммы к «утверждению» руководителем не прописью, а цифрами (А/о №1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 11, 12, 14, 15, 16, 19, 20, 21, 22, 23, 24). 
Не указывается целевая статья, назначение аванса ( А/о №6, 7, 11, 12, 14, 15, 1619, 20, 21, 22, 24) , нарушение в ходе проверки.

Не верно указана сумма остатка по предыдущему авансу (А/о № 6, 11), устранено в ходе проверки.

Не указано наименование документов с обратной стороны (А/о № 3, 4, 12, 19, 22), нарушение устранено в ходе проверки.

Нет подписи руководителя, подписи подотчетного лица (А/о № 1, 3, 5, 6, 12, 15, 16), устранено в ходе проверки.

Не верно указано количество приложений (А/о № 1, 2, 5, 11, 12).
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 :

  -  назначение выданных средств не всегда  соответствует их фактическому использованию.

Таблица № 1.
	№ авансового отчета
	Дата авансового отчета
	Выдано по статье КОСГУ
	Отражено у бух. у

чете по статье КОСГУ
	Следовало отразить по статье КОСГУ
	Сумма
	Примечание

	4
	28.02.2012г.
	340
	340
	290
	480,00
	Приобретение грамот

	21
	30.08.2012г.
	340
	340
	290
	60,00
	Приобретение грамот

	Итого
	
	
	
	
	540,00
	


Нецелевое использование бюджетных средств в расчетах с подотчетными лицами составило 540,00 рублей.

Проверка договоров гражданско-правового характера
  В 2012 году  учреждением было заключено 13 договора гражданско–правового характера на общую сумму 168540,71 рублей. 

 
Акт выполненных работ по договорам подряда составляется от руки, не применяется типовая форма КС-2. Хозяйственные операции, проводимые организациями, должны оформляться оправдательными первичными учетными документами (ст. 9 Федерального закона от 21.11.96 N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете"). На основании этих документов  ведется бухгалтерский учет, в связи с чем учетные документы составляются по форме, содержащейся в альбомах утвержденных унифицированных форм первичной учетной документации. Для правильного бухгалтерского, а также налогового учета для оплаты выполненных работ целесообразно применять форму КС-2. Акты выполненных работ не утверждаются руководителем. 

Выявлены нарушения при оплате НДФЛ по договорам подряда.

В соответствии с данными из таблицы № 2. по договорам подряда начислена к оплате сумма НДФЛ 2839-00 руб., фактически было перечислено НДФЛ в размере 3885-00 руб. (таблица № 3). 

Таблица № 2.

	Договор подряда

	№ п/п
	дата
	Ф.И.О.
	Общая сумма договора (в руб.)
	В т.ч. НДФЛ (в руб.)

	б/н
	30.08.2012г.
	Иванков Александр Иванович  
	13793-00
	1793-00

	б/н
	17.09.2012г.
	Емельянова Фаина Серафимовна
	3448-00
	448-00

	б/н
	22.10.2012г.
	Молодых Юрий Семенович
	4598-00
	598-00

	Итого:
	21839-00
	2839-00


Таблица № 3.

	Платежное поручение

	№ п/п
	дата
	основание
	Сумма (в руб.)

	7773
	09.10.2012г.
	НДФЛ договор подряда за сентябрь 2012г.
	2839-00

	8009
	19.10.2012
	НДФЛ договор подряда за сентябрь 2012г.
	448-00

	8890
	14.11.2012г.
	НДФЛ договор подряда за октябрь 2012г. (Молодых Ю.С.)
	598-00

	Итого:
	3885-00


Таким образом переплата по НДФЛ составила в сумме 1046-00 руб. (Объяснительная главного бухгалтера, копии договоров подряда и платежных поручений к акту прилагается )
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 Отдела образования администрации муниципального образования Мамско-Чуйского района в 2012 году осуществлялась на основании: ТК РФ, трудовых договоров, Положения «Об оплате труда муниципальных служащих МО Мамско-Чуйского района».


Штатные расписания утверждены руководителем, согласованы с консультантом по труду и начальником финансового управления.


По утвержденному штатному расписанию штатная численность в 2012 году составляет 4 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. Закрывается лицевой счет при увольнении сотрудника.


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 от15.12.2010.

 - в табелях допускаются исправления (январь, май, июнь, июль, август, сентябрь). 

 - табель учета рабочего времени не утверждается руководителем.

В ходе выборочной проверки правильности начисления заработной платы выявлены  нарушения:

- в нарушение п. 10 Постановления от 24.12.2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы», неверно рассчитан среднедневной заработок при расчете отпускных (таблицу № 4).
 Таблица № 4.
	№ 
	Фамилия
	Сумма отпускных согласно карточки-справки  (в руб.)
	Сумма отпускных пересчитанная (в руб.)
	В расчете на 1 день отпуска (в руб.)
	Всего

дней отпуска (в днях)
	 Всего сумма недоплаты

(-переплаты) отпускных (в руб.)

	1
	Блинова Г.М.
	7448-60
	7491-08
	8-50
	5
	42-48

	2
	Блинова Г.М.
	66012-00
	66989-84
	20-37
	48
	977-84

	3
	Гришина Е.А.
	74792-01
	71528-68
	-61-57
	53
	-3263-33

	4
	ВСЕГО
	
	
	
	
	-2243,01


Проверка отпускных по сотрудников, заработная плата которых проверялась: недоплатили 1020-32 рублей, переплата 3263-33  рубля.
- в  мае, августе, сентябре в табеле учета рабочего времени не верно проставлялись рабочие дни по следующим работникам: 

Ведущий специалист по ГО и охранен труда Сосун О.В.. В табеле учета рабочего времени в  августе месяце указаны рабочие дни в количестве 20, следовало же проставлять 19 дней (таблица № 5).
Таблица № 5.
	Месяц
	Август (начислено по карточки-справки) (в руб.)
	Август (следовало начислять) (в руб.)
	Итого необоснованно начислено (в руб.)

	Дни (раб./отраб.)
	23
	20
	23
	19
	

	Оклад
	2684,00
	2333,91
	2217,22
	116,70

	Классный чин
	30%
	700,17
	665,17
	35,01

	Надбавка к должностному окладу 

за особые условия муниципальной службы
	60%
	1400,35
	1330,33
	70,02

	Надбавка к должностному окладу за выслугу лет
	15%
	350,09
	332,58
	17,50

	Ежемесячное денежное поощрение
	2,5
	5834,78
	5543,04
	291,74

	Премия
	16,67%
	797,58
	757,70
	39,88

	Северные надбавки
	50%
	5708,44
	5423,02
	285,42

	Районный коэффициент
	70%
	7991,82
	7592,23
	399,59

	Итого начислено
	25117,14
	23861,29
	1255,86 


Итого необоснованно начислено в августе сумма заработной платы, ведущему специалисту по ГО и охранен труда Сосун О.В., составила 1255,86 рублей.
У главного специалиста по учебно-воспитательной работе Блиновой Г.М.. В табеле учета рабочего времени в  январе месяце указаны рабочие дни в количестве 11, следовало же проставлять 16 дней (таблица № 6).
  Таблица № 6.

	Месяц
	
	Январь (начислено по карточки-справки) (в руб.)
	Январь (следовало начислять) (в руб.)
	Итого недоначисленно (в руб.)

	Дни (раб./отраб.)
	
	16
	11
	16
16
	

	Оклад
	3008,00
	2068,00
	3008,00
	940,00

	Классный чин
	10%
	206,80
	300,08
	94,00

	Надбавка к должностному окладу 

за особые условия муниципальной службы
	60%
	1240,80
	1804,80
	564,00

	Надбавка к должностному окладу за выслугу лет
	30%
	620,40
	902,40
	282,00

	Ежемесячное денежное поощрение
	2,5
	5170,00
	7520,00
	2350,00

	Премия
	16,67%
	689,47
	1002,87
	313,40

	Северные надбавки
	50%
	4997,74
	7269,43
	2271,70

	Районный коэффициент
	70%
	6996,83
	10177,21
	3180,38

	Итого начислено
	
	21990,04
	31985,51
	9995,47


Итого недоначисленна в январе сумма заработной платы (без учета совместительства), главному специалисту по учебно-воспитательной работе Блиновой Г.М., составила 9995,47 рубля. В сентябре в табеле рабочего времени указано рабочих дней 14, следовало указать 10 дней (Приказ № 112 от 25.09.2011г. отпуск с 17.09.2012г. по 03.11.2012г.). В сентябре согласно карточки-справки начислено заработной платы Блиновой Г.М. 27429,07 рублей, следовало начислять 19592,19 рубля, таким образом необоснованно начисленная заработная плата составляет 7836,88 рублей.
В связи с тем, что Блиновой Г.М. в январе была недоначисленна заработная плата, перерасчет за январь (введение нового штатного расписания от 01.03.2012г.) произведен не верно, следовало насчитывать (без учета совместительства)  2523,56 рубля.
- согласно п. 4.1. Положения «Об оплате труда муниципальных служащих МО Мамско-Чуйского района» выплата муниципальным служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет производиться дифференцированно в зависимости от общего стажа замещения муниципальной должности, дающего право на получение этой надбавки.

Главному специалисту, заместителя заведующей по ФХЧ Гришиной Е.А. следовало начислять надбавку за выслугу лет в размере 15 %  к должностному окладу с 17 сентября 2012 года (основание – трудовой договор с Гришиной Е.А. б/Н от 17.09.2007г.), данная надбавка Гришиной Е.А. не начислялась, таким образом сумма недоначисленной заработная платы, с 17 сентября по декабрь включительно, составила 1688,18 рублей (Приложение № 1).
 
Всего при проведении выборочной проверки заработной платы выявлено: недоначисленно заработной платы на сумму 12703,97 рубля, излишне начислено по заработной плате 12356,07 рублей.

Выводы по проверке
1. В бюджетной политике в пункте «перечень лиц, имеющих право получения денежных средств в подотчет» указан заведующей отделом образования, по факту денежные средства в подотчет получал не только заведующая отделом образования;
2. 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  кассир Паршина А.В. и временно исполняющая обязанности кассира бухгалтер Иванкова И.Ю. не ознакомлены под роспись со своими должностными правами и обязанностями;

3. Отсутствует приказ, о выходе на работу из отпуска по уходу за ребенком до 3-х лет, на кассира Паршину А.В.;
4. В нарушение ст.9 Закона о бухгалтерском учете № 129 – ФЗ допускаются нарушения в оформлении авансовых отчетов;
5. Нецелевое использование бюджетных средств в расчетах с подотчетными лицами составило 540,00 рублей;
6. Обнаружена переплата по НДФЛ при оплате договоров гражданско-правового характера на сумму 1046,00 рублей;

7. В нарушение п. 10 Постановления от 24.12.2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы», неверно рассчитывается среднедневной заработок при расчете отпускных;

8. Всего при проведении выборочной проверки заработной платы выявлено: недоначисленно заработной платы на сумму 12703,97 рубля, излишне начислено по заработной плате 12356,07 рублей.

Предложения по проверке

1.    Внести изменения в учетную политику организации;
2. Не допускать нарушений по ведению, оформлению авансовых отчетов, первичной документации;
3. Провести работу с налоговыми органами о выявленной переплате по налогам;
4. Излишне выплаченную заработную плату удержать, недоначисленные суммы заработной платы  выплатить  сотрудникам.
Специалист 1 категории 

по проведению проверок                __________________________                   Т.Н. Малкова
С актом ознакомлены:

Заведующий
 отделом образования                       _________________________                    Н.А.Бек
Главный бухгалтер                            ________________________                     Е.В. Яковлева 

1 экземпляр акта получил    __________________      ____________________

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

Начальник бюджетной инспекции     _______________               М.В. Захарова
