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АКТ № 2
проверки

Луговского городского поселения
п. Мама




       




                      07.02.2014
Основание для проверки: План объектов контроля бюджетной инспекции, удостоверение на право проведения проверки от 26 февраля 2014 года № 2.

Цель проверки: Целевого использования бюджетных средств.

Объект проверки: Администрация Луговского городского поселения Мамско-Чуйского района.

Сроки проверки: с 27 февраля 2014г. по 28 марта 2014г.
Общие сведения: 
Администрация Луговского городского поселения Мамско-Чуйского района: 

Глава Луговского городского поселения: Шпет Виктор Филлипович;
Полное наименование: «Администрация Луговского городского поселения Мамско-Чуйского района», ИНН  3802010425, КПП 383301001;
Юридический адрес: 666801, область Иркутская, район Мамско-Чуйский, поселок городского типа Луговский, улица Школьная, 11;
Финансирование организаций проводится на лицевой счет № 03907000010, открытый в Финансовом управлении администрации Мамско-Чуйского района.
Настоящая проверка проведена выборочным методом проверки представленных первичных документов, кассовых документов, авансовых отчетов, оборотной ведомости, бухгалтерских документов.

Проверкой установлено:
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.
Совокупность способов ведения экономическим субъектом бухгалтерского учета составляет его учетную политику.

Экономический субъект самостоятельно формирует свою учетную политику, руководствуясь законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, федеральными и отраслевыми стандартами.

Учетная политика должна применяться последовательно из года в год.  
  Согласно Инструкции №157Н бухгалтерский учет ведется в соответствии с Учетной политикой, утвержденной приказом   № 30 от 11.04.2013г. 

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.


При проверки штатного расписания за основу были взяты Положение об оплате труда главы Луговского городского поселения утвержденное решением думы Луговского городского поселения от 29.12.2012 года № 29, Положение об оплате труда муниципальных служащих администрации Луговского городского поселения утвержденное решением думы Луговского городского поселения от 27.112009 года № 86 (с изм. от 27.12.2012г. № 30, от 29.12.12г. № 30, от 25.02.2013г. № 38), Постановление «Об оплате труда работников занимающих должности, не являющихся должностями муниципальной службы, и вспомогательного персонала администрации Луговского городского поселения» № 41 от 24.12.2007г., Постановление № 5 от 30.01.2009г. «О внесении изменений в Положение об оплате труда работников, занимающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и вспомогательного персонала администрации Луговского городского поселения». 
Штатным расписанием на 01.01.2013г. утверждено 10 штатных единиц. 
Проверка ведения кассовых операций:

Проверка кассовой дисциплины проведена выборочным методом с использованием: приходных, расходных ордеров, журнала операций № 1, платежных 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. (далее Положение № 373-П) 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.  

Учет движения наличных денежных средств в кассе учреждения осуществлялся в 2013 году в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина РФ от 01.12.2010 г №157н на счете 020104000 «Касса».

Учет кассовых операций по движению наличных денежных средств на счете «Касса» ведется в журнале операций № 1 на основании кассовых расходов.
Записи в кассовой книге ведутся в 2-х экземплярах через копировальную бумагу  шариковой ручкой. Вторые экземпляры листов кассовой книги служат отчетом кассира. Первые экземпляры листов остаются в кассовой книге. Первые и вторые экземпляры листов нумеруются одинаковыми номерами. Оприходование денежной наличности производится своевременно. 
В соответствии с п. 1.6. Положения 373-П работник, который выполняет функции кассира ознакомлен под роспись с установленными ему соответствующими должностными правами и обязанностями.
В соответствии с п. 2.3. Положения 373-П работник на которого возложены функции кассира снабжен образцами подписей лиц уполномоченных подписывать кассовые документы.
              Выявлены нарушения по учету ведения кассовых операций:
В нарушении п. 1.6  Положения 373-П работники, временно исполняющие обязанности бухгалтера, (распоряжение № 37 от 13 мая 2014 года Токарчук Н.Н. совмещала обязанности бухгалтера, распоряжение № 36 от 13 мая 2013 года Хоменко Е.Н. совмещал обязанности кассира) не ознакомлены под роспись со своими должностными правами и обязанностями.
            В нарушении п. 2.1. Положения 373-П в кассовых документах не указываются, не перечисляются прилагаемые подтверждающие документы (платежные ведомости, заявления).

В нарушении п. 4.2. Положения № 373-П в расчетно-платежной ведомости при получении денежных средств по доверенности надпись «по доверенности» в графе «расписка в получении» не ставилась. (Платежная ведомость № 2 за январь 2013г., платежная ведомость № 1 гл.луг. за январь 2013г., платежная ведомость № 9 за сентябрь 2013г., платежная ведомость № 9 муп. за сентябрь 2013г. на сумму 187357,42 рублей).
 
В доверенности на получение заработной платы Дербенцевой М.Б. Токарчук Н.Н. не указан год, в котором была оформлена данная доверенность.

В нарушении п. 4.4. Положения 373-П при выдачи наличных денег на расходы работнику под отчет, руководитель на письменном заявлении не ставит собственноручную надпись о сумме наличных денег и о сроках, на который выдаются наличные деньги, дату.


В нарушении п. 4.6. Положения 373-П в платежной ведомости не указывается срок выдачи наличных денег для выплаты заработной платы и других выплат.

Применяется форма платежной ведомости, не содержащаяся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации (утв. Постановлением Госкомстата России от 05.01.04г. № 1).

В нарушении п. 5.3. Положения 373-П во втором экземпляре кассовой книги лист № 6 от 18.12.2013г. не указан остаток на начало и на конец дня.
   В кассовых документах не указывается код целевого назначения (№ 5, 11, 65, 63, 82, 73, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 98, 99, 89, 115, 17, 118, 113, 111, 149, 150, 151, 152, 156), нарушение устранено в ходе проверки.
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 2013 год, оборотных ведомостей.

Срок выдачи денежных средств в подотчет согласно учетной политике, составляет 15 дней.

Выявлены нарушения по учету отчетности с подотчетными лицами:

В нарушение ст.9 Закона о бухгалтерском учете № 402 – ФЗ допускаются нарушения в оформлении авансовых отчетов. 
Не верно  указывают количество документов приложения.
Не указывается должность подотчетного лица.
Допускаются исправления в авансовых отчетах (№ 24, 23, 17, 16, 15, 14, 11, 10, 8, 7, 6, 5, 4, 49, 46, 39).


В авансовом отчете № 20 от 04.04.2013г. на сумму 500 рублей был приложен неизвестный документ. 
Использование бюджетных средств на цели, не соответствующие условиям получения указанных  средств является нецелевым использованием бюджетных средств.  


Использование бюджетных средств на цели, не соответствующие условиям получения указанных  средств не выявлено. 
Проверка заработной платы:

Проверка заработной платы за 2013 год проведена выборочным методом с использованием трудовых договоров, приказов по личному составу, табелей учета рабочего времени, расчетных ведомостей, штатного расписания и других нормативных документов.


Начисление заработной платы работников Администрации Луговского городского поселения в 2013 году осуществлялась на основании: ТК РФ, трудовых договоров, Положения об оплате труда главы Луговского городского поселения утвержденное решением думы Луговского городского поселения от 29.12.2012 года № 29, Положения об оплате труда муниципальных служащих администрации Луговского городского поселения утвержденное решением думы Луговского городского поселения от 27.112009 года № 86 (с изм. от 27.12.2012г. № 30, от 29.12.12г. № 30, от 25.02.2013г. № 38), Постановления «Об оплате труда работников занимающих должности, не являющихся должностями муниципальной службы, и вспомогательного персонала администрации Луговского городского поселения» № 41 от 24.12.2007г., Постановления № 5 от 30.01.2009г. «О внесении изменений в Положение об оплате труда работников, занимающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и вспомогательного персонала администрации Луговского городского поселения». 

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.

1. Проверка табеля учета рабочего времени:
 Табель учета рабочего времени применяется для учета времени, фактически отработанного и (или) неотработанного каждым работником организации, для контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени, для получения данных об отработанном времени, расчета оплаты труда.

Табель учета рабочего времени составляется в одном экземпляре и заполняется уполномоченным на это лицом. При составлении табеля необходимо руководствоваться указаниями по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (утв. Постановлением Госкомстата России от 05.01.04г. № 1). 

Составленный табель подписывается руководителем структурного подразделения, работником кадровой службы и передается в бухгалтерию. Заполненный и подписанный табель является основанием для расчетов с работниками и начисления им заработной платы.

В табеле учета рабочего времени отражается весь период, например, отпуска, напротив фамилии работника проставляется буквенный код.
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 табеле учета рабочего времени за январь напротив фамилии сотрудника Токарчук Н.Н. не проставлено количество отработанных дней.

2. Проверка заработной платы:
В ходе выборочной проверки правильности начисления заработной платы выявлены следующие нарушения:
На основании Распоряжения № 58 от 23 августа 2013 года глава Луговского городского поселения Шпет В.Ф. убыл в отпуск:

Очередной отпуск 1 день с 09.09.2013г.;

Учебный отпуск 25 календарных дней с 10.09.2013г. по 04.10.2013г. (копия Распоряжения № 58 от 23 августа 2013 года к акту прилагается).
На основании данного распоряжения в табеле учета рабочего времени за сентябрь количество рабочих дней указано 5 дней, а в ведомости по начислениям за сентябрь 2013 года заработная плата рассчитана на 6 рабочих дней. Таким образом, излишне выплаченная заработная плата за сентябрь Шпет В.Ф. составила 2064, 75 рублей (Приложение № 1).
Всего при проведении выборочной проверки заработной платы выявлено: излишне начислено по заработной плате 2064,75 рублей.

Проверка сбора платежей за наем жилья в бюджеты городских поселений.
Размер платы за наем жилого помещения устанавливаются органами местного самоуправления (ст. 156 Жилищного Кодекса РФ).

Целью платы за наем является возмещение собственнику жилищного фонда (жилого помещения) затрат на восстановление жилищного фонда. 

Плата за наем муниципального жилья взимается с граждан, проживающих в муниципальном жилом фонде муниципального образования городского поселения и является доходом бюджета городского поселения (ст. 42 Бюджетного кодекса РФ). 

Плата (цена) за наем жилого помещения - размер дохода собственника жилищного фонда (жилого помещения), взимаемого с нанимателя за право пользования единицей площади этого помещения. Плата (цена) за наем жилых помещений устанавливается за 1 м/кв. общей площади постановлением администрации. Размер платы за пользование жилым помещением (плата за наем) муниципального жилищного фонда устанавливается в зависимости от качества и благоустройства жилого помещения, месторасположения дома (ст. 156 Жилищного Кодекса РФ).

Средства, полученные от уплаты гражданами за наем жилых помещений, подлежат ежемесячному перечислению в бюджет городского поселения. 

Главным администратором поступлений платы за наем является администрация городского поселения. 

К объектам найма муниципального жилищного фонда относятся жилые помещения социального использования (жилой дом, квартира, часть жилого дома или квартиры, комната в коммунальной квартире).
В ходе проверки выявлено:
Администрацией Луговского городского поселения было вынесено Постановление от 25.12.2012г. № 39 «Об установлении размера платы за содержание и ремонт жилого помещения, наем жилых помещений на 2013 год». 


Согласно предоставленным данным в 2013 году администрацией Луговского городского поселения плановый сбор за найм  помещений муниципального жилищного фонда Луговского городского поселения составил:
	Год/период
	Запланирован сбор платежей за найм жилья (руб.)

	Октябрь 2012г. - март 2013г.
	65653,82

	Апрель-декабрь 2013г.
	64383,55

	Итого:
	130037,37


Итого, согласно данным администрации Луговского городского поселения, планово сбор за найм жилья на территории Луговского городского поселения за 2013 год составил 130 037,37 рублей. Фактически, суммы, начисленные за наем жилых помещений в организации жилищно-коммунального хозяйства,  на момент проведения проверки на счет Луговского городского поселения не поступали. 

Выводы:
1. В нарушении п. 1.6  Положения 373-П работники, временно исполняющие обязанности бухгалтера, (распоряжение № 37 от 13 мая 2014 года Токарчук Н.Н. совмещала обязанности бухгалтера, распоряжение № 36 от 13 мая 2013 года Хоменко Е.Н. совмещал обязанности кассира) не ознакомлены под роспись со своими должностными правами и обязанностями.

2. В нарушении п. 2.1. Положения 373-П в кассовых документах не указываются, не перечисляются прилагаемые подтверждающие документы (платежные ведомости, заявления).
3. В нарушении п. 4.2. Положения № 373-П в расчетно-платежной ведомости при получении денежных средств по доверенности надпись «по доверенности» в графе «расписка в получении» не ставилась. (Платежная ведомость № 2 за январь 2013г., платежная ведомость № 1 гл.луг. за январь 2013г., платежная ведомость № 9 за сентябрь 2013г., платежная ведомость платежная ведомость № 9 муп. за сентябрь 2013г. на сумму 187357,42 рублей).
4. В доверенности на получение заработной платы Дербенцевой М.Б. Токарчук Н.Н. не указан год, в котором была оформлена данная доверенность.

5. В нарушении п. 4.4. Положения 373-П при выдачи наличных денег на расходы работнику под отчет, руководитель на письменном заявлении не ставит собственноручную надпись о сумме наличных денег и о сроках, на который выдаются наличные деньги, дату.

6. В нарушении п. 4.6. Положения 373-П в платежной ведомости не указывается срок выдачи наличных денег для выплаты заработной платы и других выплат.

7. Применяется форма платежной ведомости, не содержащаяся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации (утв. Постановлением Госкомстата России от 05.01.04г. № 1).
8. В нарушении п. 5.3. Положения 373-П во втором экземпляре кассовой книги лист № 6 от 18.12.2013г. не указан остаток на начало и на конец дня.
9. В кассовых документах не указывается код целевого назначения (№ 5, 11, 65, 63, 82, 73, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 98, 99, 89, 115, 17, 118, 113, 111, 149, 150, 151, 152, 156) нарушение устранено в ходе проверки.

10. В нарушение ст.9 Закона о бухгалтерском учете № 402 – ФЗ допускаются нарушения в оформлении авансовых отчетов: не верно  указывают количество документов приложения; не указывается должность подотчетного лица.

11. Допускаются исправления в авансовых отчетах (№ 24, 23, 17, 16, 15, 14, 11, 10, 8, 7, 6, 5, 4, 49, 46, 39).

12. В авансовом отчете № 20 от 04.04.2013г. на сумму 500 рублей был приложен неизвестный документ. 

13. 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 от 15.12.2010г.

14. В табеле учета рабочего времени за январь напротив фамилии сотрудника Токарчук Н.Н. не проставлено количество отработанных дней.

15. При проведении выборочной проверки заработной платы выявлено: излишне начислена заработная плата в сумме 2064,75 рублей.
16. Платежи за найм жилья на момент проведения проверки за 2013 год в бюджет Луговского городского поселения не поступали.
Предложения:
1. В соответствии с Положением о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации № 373-П от 12 октября 2011г. не допускать нарушений связанных с оформлением кассовых документов, авансовых отчетов, первичной документации.

2. В соответствии с Приказом Минфина РФ от 15.12.2010 N 173н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению" применять первичные формы документов, утвержденные данным приказом, либо в соответствии с законом № 402-ФЗ от 06.12.2011г. «О бухгалтерском учете» экономический субъект может использоваться формы первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, разработанные самостоятельно.

3. Провести работу в соответствии с законодательством по удержанию излишне выплаченной заработной платы главе Луговского городского поселения в сумме 2064,75 рублей.
4. Бухгалтеру Луговского городского поселения, централизованной бухгалтерии в десятидневный срок со дня подписания данного акта предоставить в Финансовое управление Администрации Мамско-Чуйского района  объяснительную записку в связи с чем: к авансовому отчету № 20 от 04.04.2013г. на сумму 500 рублей был приложен неизвестный документ.
5. Луговскому городскому поселению провести работу с организацией жилищно-коммунального хозяйства по начислению, сбору, взысканию и перечислению платы граждан за пользование (наем) жилыми помещениями муниципального жилищного фонда. Отчет о проделанной работе предоставить в Финансовое управление Администрации Мамско-Чуйского района в течение 30 календарных дней со дня подписания данного акта.

Специалист 1 категории 

по проведению проверок                                         ______________                   Т.Н. Малкова

С актом ознакомлены:

Глава Луговского городского поселения               ______________
В.Ф. Шпет
Бухгалтер Луговской администрации                    ______________                   М.Ю. Юшкевич
Ведущий бухгалтер                                                  ______________                   Т.Л. Таут
1 экземпляр акта получил    __________________      ____________________

                                                                                                 (Ф.И.О.) 
«_____»___________ 2014 г. 
Материалы ревизии приняты

Начальник бюджетной инспекции     _______________               М.В. Захарова

