Акт

проверки соблюдения порядка ведения бухгалтерского учета, составления отчетности, обеспечения требований законодательства, в муниципальном казённом учреждение «Административно-хозяйственное обеспечение деятельности Администрации Екатериновского сельского поселения» с января по август 2017 года
20 сентября 2017 года                                                                        с. Екатериновка
В соответствии с распоряжением администрации Екатериновского сельского поселения от 07.09.2017г.  № 65/1-р и.о. начальника финансового отдела, осуществляющего полномочия по внутреннему муниципальному финансовому контролю Торубара Зинаидой Александровной проведена проверка соблюдения порядка ведения бухгалтерского учета, составления отчетности, обеспечения требований законодательства в муниципальном казённом учреждении «Административно-хозяйственное обеспечение деятельности Администрации Екатериновского сельского поселения» (далее – Учреждение) с января по август 2017 год.
Проверка проводилась с 11 сентября по 20 сентября 2017 года.

Предмет проверки: бухгалтерская (бюджетная) отчетность; документы по организации и ведению бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности, договоры и муниципальные контракты, распорядительные и иные документы, обосновывающие операции с денежными средствами, поступившими в учреждение для осуществления деятельности в соответствии с учредительными документами, а также иные документы и материалы, необходимые для проведения контрольного мероприятия.
В процессе проверки изучались следующие документы:

- журнал операций по счету «Касса» с первичными учетными документами;

- журнал операций с безналичными денежными средствами с первичными документами;

- журнал операций расчетов с подотчетными лицами с первичными учетными документами;

- журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками с первичными учетными документами;

- договоры с поставщиками;

- журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов 

с первичными учетными документами;

- договоры о полной материальной ответственности;

- инвентарные карточки учета основных средств;

- описи инвентарных карточек по учету основных средств;

- оборотная ведомость по нефинансовым активам;

-журнал операций расчетов по оплате труда с первичными учетными документами;

- карточки-справки;

- расчетно-платежные ведомости;

- штатное расписание;

- табели учета рабочего времени;

- трудовые договоры;

- приказы по основной деятельности; 

- положение об оплате труда и стимулирования работников учреждения; 

- журнал по прочим операциям с первичными учетными документами;

- устав Муниципальное казённое учреждение «Административно - хозяйственное обеспечение деятельности Администрации Екатериновского сельского поселения»;

- положение об учетной политике Муниципальное казённое учреждение «Административно - хозяйственное обеспечение деятельности Администрации Екатериновского сельского поселения» на 2017 год;

- главная книга;

Проверкой установлено:

1. Общие положения

МКУ «АХОДА ЕСП» (далее по тексту – Учреждение) является юридическим лицом с момента его государственной регистрации в ИФНС РФ № 8 по Приморскому краю и осуществляет свою деятельность на основании Устава, утвержденного постановлением администрации Екатериновского сельского поселения от 28.07.2014 № 69. Учредителем Учреждения является Администрация Екатериновского сельского   поселения. 

  Целью создания Учреждения является: хозяйственно-техническая, учетно-статистическая деятельность, транспортное обеспечение деятельности Учредителя, муниципальных учреждений культуры, а также обеспечение охраны административных зданий Учредителя и муниципальных учреждений.

Основными видами деятельности, согласно Уставу, являются:

1.
 Юридическое сопровождение деятельности Администрации Екатериновского сельского поселения, а также:

– ведение оперативного учёта земель, находящихся в собственности граждан; муниципального жилищного фонда;

– ведение реестра муниципальной собственности;

– оформление и выдача справок населению;

– ведение учета и инвентаризации материальных ценностей, объектов основных средств, осуществление контроля за их использованием;

– подготовка статистической и иной установленной отчётности;

– подготовка проектов распоряжений и постановлений администрации поселения по вопросам использования муниципального жилищного фонда.

2. Организация уборки административных зданий, сельских Домов культуры и прилегающих к ним территорий.

3. Организация ремонтов помещений Администрации Екатериновского сельского поселения, домов культуры.

4. Обеспечение Администрации Екатериновского сельского поселения и сельских Домов культуры необходимым оборудованием рабочих мест сотрудников: оргтехникой, мебелью, канцелярскими товарами, предметами санитарно – бытового назначения и другим.

5. Организация транспортного обслуживания Администрации Екатериновского сельского поселения, осуществление контроля за выходом автомобилей и выпиской путевых листов.

6. Хозяйственное обслуживание проводимых Администрацией Екатериновского сельского поселения совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий.

 7. Организация вывоза ТБО, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, электроснабжения помещений в Администрации Екатериновского сельского поселения, обеспечения услугами связи и информационными услугами;

8. Обеспечение своевременного исполнения заявок на полиграфические и переплетные работы.

9. Выполнение работ диспетчерской службы.

10. Выполнение мероприятий по противопожарной безопасности.

11. Организация благоустройства территории поселения, в том числе:

– текущее содержание, озеленение территории, размещение и содержание малых архитектурных форм;

– организация и контроль сбора и вывоза твёрдых бытовых отходов и мусора;

– взаимодействие с организациями, осуществляющими управление многоквартирными домами.  

    Финансовое обеспечение деятельности Учреждения осуществляется из бюджета Екатериновского сельского поселения на основание сметы расходов. Учреждение имеет самостоятельный баланс, расчетный счет. 

2. Организация и ведение бухгалтерского учета

2.1. Проверка ведения кассовых операций.

Осуществление кассовых операций регулируется Указанием Банка России от 11 марта 2014 г. N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Указ № 3210-У), Указанием Банка России от 07.10.2013 N 3073-У "Об осуществлении наличных расчетов".
В проверяемый период обязанность за ведение кассовых операций выполнял главный бухгалтер Новикова Ольга Леонидовна, с которой в установленном порядке заключен договор о полной материальной ответственности и внесены соответствующие обязанности в ее должностную инструкцию. Должностная инструкция имеется.

В нарушение п. 1.4 гл. 1 требований Положения ЦБР от 12.10.2011 № 373-П «О порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории российской Федерации и другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации» лимит хранения наличных денег в кассе на 2017 не определен.

Кассовые операции ведутся, автоматизировано в программе 1С: «Бухгалтерия», распечатываются на бумажных носителях. 

Кассовые операции составляются по мере совершения операции по приходу и расходу денежных средств, в 2017 г. таковых операций не было.
2.2 Проверка ведения банковских операций

Проверка правильности ведения банковских операций проведена сплошным порядком с 01 января 2017 года по 31 августа 2017 года. 

В ходе проверки было установлено следующее.

  На момент проверки при осуществлении своей деятельности Учреждение использовало следующие лицевые счета:

-
03203206890 – лицевой счет бюджетного учреждения;

Учет банковских операций в проверенном периоде осуществлялся в Журналах операций с безналичными денежными средствами № 2 по открытым лицевым счетам на основании документов, приложенных к выпискам с лицевых счетов. 

Банковские операции, отраженные в представленных банковских выписках, подтверждены первичными документами.

2.3. Проверка расчетов с подотчетными лицами.

В соответствии с п. 2 ст.9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» все авансовые отчеты к учету приняты с утверждением руководителем учреждения.

Учет расчетов с подотчетными лицами по выдаваемым им авансам ведется в журнале операций № 3 «Расчеты с подотчетными лицами».

Выборочной проверкой при расчетах с подотчетными лицами по выдаваемым им авансам на оплату хозяйственно-операционных расходов, служебных командировок и других расходов, допускаются следующие нарушения:

         Порядок выдачи подотчетных денежных средств на хозяйственные расходы безналичным перечислением на зарплатные пластиковые карты сотрудников в Учреждении не регламентирован.

2.4. Проверка учета операций с нефинансовыми активами.

             Документов о проведении инвентаризации основных средств за проверяемый период для проверки не представлено.

Выборочно проверено списание учреждением горюче-смазочных материалов по путевым листам. 

Списание бензина осуществлялось по нормам, установленных Распоряжением Министерства транспорта РФ от 14.03.2008г. № АМ-23-р о введение в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте».

В МКУ «АХОДА ЕСП» не составляются реестры путевых листов за месяц.       

 2.5. Проверка учета средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности. 

      В соответствии с Уставом МКУ «АХОДА ЕСП» вправе осуществлять деятельность приносящую доход. В 2017 году, доходов от оказания платных услуг не поступало.

2.6. Проверка расходования средств на заработную плату


 Штатные расписания с 01 января 2017 года 30 сентября 2017 года в количестве 5 штатных единиц с месячным фондом оплаты труда 84 637,16 руб. соответственно, утверждены директором Учреждения и согласованы с Главой Екатериновского сельского поселения. 

           Штатные расписания за 2017 г. составлены в соответствии с постановлением Администрации Екатериновского сельского поселения от 27.11.2015г. № 119 «О введении отраслевых систем оплаты труда работников муниципальных учреждений Екатериновского сельского поселения, постановлением Администрации Екатериновского сельского поселения от 26.12.2016 № 318 «О порядке и размерах оплаты труда руководителей, его заместителя и главного бухгалтера МКУ АХОДА ЕСП»
В проверяемом периоде начисление заработной платы работникам МКУ «АХОДА ЕСП» производится на основании Положения об оплате труда, утвержденного постановлением Администрации Екатериновского сельского поселения № 119 от 27.11.2015г., № 318 от 26.12.2016г.
Трудовые договоры с работниками Учреждения заключены. Дополнительные соглашения к трудовым договорам заключаются в соответствии с нормативно-правовыми актами Учредителя и директора Учреждения
Выборочной проверкой правильности установления должностных окладов, начисления премий, надбавок, материальной помощи нарушений не установлено.
2.7. Проверка организации и состояния бухгалтерского учета, отчетности и внутреннего контроля

Данные журналов операций соответствуют данным по оборотным ведомостям и главной книги. 
Данные главной книги соответствуют данным бухгалтерской отчетности за 2017 год.
Приказом от 30.12.2016г. № 11 утверждено Положение об учетной политике для целей бухгалтерского и налогового учета и создана постоянно действующая комиссия по осуществлению внутреннего контроля за проведением хозяйственных операций.

В проверяемом периоде право первой электронной подписи электронных документов предоставлено Директору Учреждения Голубкова О.Н., право второй подписи – главному бухгалтеру Новикова О.Л.
Согласно пункту 1.19 Положения об учетной политики в Учреждении инвентаризация нефинансовых активов производится один раз в три года. В 2017 инвентаризация нефинансовых активов производилась (приказ от 31.08.2017 № 5). Данные инвентаризации оформлены инвентаризационными описями (сличительными ведомостями) по объектам нефинансовых активов ф. 0504087 по каждому материально-ответственному лицу отдельно. По результатам инвентаризации расхождений с данными бухгалтерского учета не установлено. Сроки проведения инвентаризации нефинансовых активов не нарушены.
Первичные учетные документы к журналам операций подшиты в хронологическом порядке.
Ведение бухгалтерского учета осуществлялось с использованием комплексной бухгалтерской программы «1С: Предприятие 8» по всем участкам бухгалтерского учета.

3. Выводы:
-   осуществление кассовых операций регулируется Указанием Банка России от 11 марта 2014 г. N 3210-У;

- внесение наличных денежных средств из кассы Учреждения на лицевой счет производится своевременно;

- первичные документы ведутся в соответствии с Приказом от 15.12.2010 г. N 173н;

- расчеты с подотчетными лицами осуществлялись на приобретение материальных запасов, хозяйственного инвентаря;
- обязательства по договорам (контрактам) исполнялись своевременно;

4. Рекомендации по проверке:

1. Не допускать нарушений по ведению, оформлению первичной документации. 

2. Обеспечить ведение бюджетного учета в соответствии с нормами и требованиями действующего законодательства. 

В срок до 23.09.2017 года необходимо представить в Администрацию Екатериновского сельского поселения на бумажном и электронном носителе:

разногласия к акту проверки, если таковые имеются.
и.о. начальника финансового отдела, осуществляющего полномочия по внутреннему муниципальному финансовому контролю 


З.А. Торубара
Один экземпляр акта на 9 листах получен: «20 » сентября  2017 г.
Директор муниципального казённого учреждения «Административно-хозяйственное обеспечение деятельности Администрации Екатериновского сельского поселения»                                            


 О.Н. Голубкова
.
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