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Информация о результатах проверки ведения кассовых операций и расчетов с подотчетными лицами  МО ГО «Новая Земля» за 2015-2016 годы
г. Архангельск-55                                                                                10 февраля  2017 года
Проверка проводилась в соответствии с п. 2.1 плана работы Контрольно-ревизионной комиссии МО ГО «Новая Земля» на 2017 год.
Целью проверки является проверка достоверности отражения в бухгалтерском учете операций с денежными средствами, соблюдение законодательных и нормативных документов, регулирующих правила ведения учета и составления отчетности по кассовым операциям, проверка расчетов с подотчетными лицами администрации МО ГО «Новая Земля», Совета депутатов МО ГО «Новая Земля», контрольно-ревизионной комиссии МО ГО «Новая Земля».
Предметом проверки является: ведение кассовых операций и расчеты с подотчетными лицами.
Объектом проверки является: администрация МО ГО «Новая Земля», Совет депутатов МО ГО «Новая Земля», контрольно-ревизионная комиссия МО ГО «Новая Земля».

Проверяемый период:  с 01.01.2015 г. по 31.12.2016 г.
Проверка проведена: с 19.01.2017 г. по 10.02.2017 г. (проверка кассы - сплошным методом, проверка подотчетных лиц - выборочным методом).
Правовая основа: 
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 г. №197-ФЗ;
Федеральный закон от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ (в ред. от 04.11.2014 №344-ФЗ) «О бухгалтерском учете»; 
Указание Центробанка от 11.03.2014 г. №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (в ред. от 03.02.2015 г. №3558-У);
Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 г. №749 (в ред. от 29.07.2015 г. №771) «Об особенностях направления работников в служебные командировки»;
Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. №157н (в ред. от  06.08.2015 г. №124н) «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 12.06.2008 г. №455 (в ред. от  07.03.2016 г.) «О порядке компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для лиц, работающих в федеральных государственных органах, государственных внебюджетных фондах российской федерации, федеральных государственных учреждениях, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей»;
Положение «О муниципальной службе в муниципальном образовании городской округ «Новая Земля», утвержденным решением Совета депутатов МО ГО «Новая Земля» от 28.01.2011 г. №255; 
Решение «Положение о представительских расходах и иных расходах, связанных с представительской деятельностью муниципального образовании городской округ «Новая Земля»», утвержденное решением Совета депутатов МО ГО «Новая Земля» от 03.12.2014 г. №170 (с изменениями и дополнениями); 

Распоряжение Главы МО ГО «Новая Земля» от 31.03.2008 г. №48 «Об установлении предельных размеров суточных при командировочных»; 
распоряжения Главы МО ГО «Новая Земля», распоряжения Председателя Совета Депутатов МО ГО «Новая Земля», распоряжения Председателя КРК МО ГО «Новая Земля».
Проверка проведена на основании документов предоставленных для проверки: Учетная политика на 2015 г. (утверждена Распоряжением администрации от 31.12.2014 г. №313), Учетная политика на 2016 г. (утверждена Распоряжением администрации от 18.01.2016 г. №15), договоры о полной материальной индивидуальной ответственности с кассирами; утвержденный лимит остатка наличных денежных средств в кассе на 2015 г. и 2016 г.; кассовые  книги за 2015-2016 гг.; журналы операций по счету «Касса» за 2015-2016 гг. (отчеты кассира); первичные кассовые документы за 2015-2016 гг., журналы операций «Расчеты с подотчетными лицами» в 2015-2016 гг.
Проверкой установлено:
Проверка ведения кассовых операций
В проверяемом периоде числились кассирами: 
в 2015 г. - Абакарова Д.Г., Семёнова Р.П., Бурмистрова Е.С.; 
в 2016 г. - Семёнова Р.П., Бурмистрова Е.С.;
С кассиром необходимо заключать договор о полной индивидуальной материальной ответственности за вверенные ему деньги и документы, поскольку должность кассира включена в Перечень, утвержденный Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 31 декабря 2002 г. №85.

К проверке представлены договоры о полной материальной индивидуальной ответственности с работниками: Абакаровой Д.Г., Семёновой Р.П., Бурмистровой Е.С. Нарушений не установлено.
Кассовые операции за 2015-2016 гг. подтверждены приходными и расходными кассовыми ордерами. 
Выдача наличных денег из кассы администрации производится по расходным кассовым ордерам (форма № 0310002). Документы на выдачу денег подписаны руководителем (главой муниципального образования), главным бухгалтером (руководителем отдела экономики и финансов), кассиром и лицами на это уполномоченными. Наличные денежные средства принимаются в кассу администрации по приходным кассовым ордерам (форма № 0310001), о приеме денежных средств выдается квитанция к приходному кассовому ордеру. Приходные кассовые ордера подписаны  главным бухгалтером (руководителем отдела экономики и финансов) и кассиром. Нумерация приходных и расходных кассовых ордеров в проверяемом периоде осуществлялась раздельно (отдельно по приходным и расходным ордерам), пропусков не имелось. 

Кассовые операции отражены в Кассовой книге. Полученные с лицевого счета денежные средства приходовались в кассу полностью и своевременно. Отчеты кассира и кассовые книги за 2015-2016 годы прошиты и скреплены печатью.
Лимит остатка наличных денег в кассе на 2015 г. установлен в сумме 1100,78 руб. (Распоряжение Главы МО ГО «Новая Земля» от 13.01.2015 г. №04). Лимит остатка наличных денег в кассе на 2016 г. установлен в сумме 5520,00 руб. (Распоряжение Главы МО ГО «Новая Земля» от 11.01.2016 г. №04). Превышения лимита кассы в проверяемом  периоде не установлено.
В ходе проведения проверки были установлены факты нарушения бухгалтерского учета и отчетности, правил работы с денежной наличностью в части накопления (неоприходования) денежной наличности в кассу администрации, полученной от совершения нотариальных действий. 
Согласно реестра регистрации нотариальных действий за 2015 год (Дело №04-09) и 2016 год (Дело №04-09), было совершено нотариальных действий:
23 декабря 2015 г. -   9 нотариальных действия на сумму – 150 руб.

28 декабря 2015 г. -   1 нотариальное действие на сумму – 200 руб.

11 января 2016 г. -     4 нотариальных действия на сумму – 150 руб.
13 января 2016 г. -     4 нотариальных действия на сумму – 200 руб.
14 января 2016 г. -     9 нотариальных действий на сумму – 1620 руб.

18 января 2016 г. -     6 нотариальных действий на сумму – 1400 руб.

21 января 2016 г. -     1 нотариальное действие на сумму – 100 руб.

22 января 2016 г. -   12 нотариальных действий на сумму – 1200 руб.

26 января 2016 г. -     4 нотариальных действия на сумму – 150 руб.

27 января 2016 г. -     1 нотариальное действие на сумму – 100 руб.

29 января 2016 г. -     1 нотариальное действие на сумму – 200 руб.

02 февраля 2016 г. -   3 нотариальных действия на сумму – 240 руб.

03 февраля 2016 г. -   9 нотариальных действий на сумму – 1710 руб.

05 февраля 2016 г. -   4 нотариальных действия на сумму – 430 руб.

08 февраля 2016 г. -   1 нотариальное действие на сумму – 200 руб.

09 февраля 2016 г. -   5 нотариальных действий на сумму – 270 руб.

10 февраля 2016 г. - 11 нотариальных действий на сумму – 560 руб.

Общая сумма за 85 нотариальных действия совершенных за период с 23.12.2015 г. по 10.02.2016 г. -  9650 руб.
К отчету кассира за 10 февраля 2016 года приложен приходный кассовый ордер от 10.02.2016 г. №8 на общую сумму 9650 руб. и копии платёжных квитанций, подтверждающие факт оплаты физическим лицом нотариальных действий на общую сумму 9650 руб. Также к отчету кассира за 10 февраля 2016 года приложены справки Нотариата на каждое нотариальное действие с суммой, номерами и датами фактически совершенных нотариальных действий, которые соответствуют записям в реестре регистрации нотариальных действий.
За 23, 28 декабря 2015 года, 11, 13, 14, 18, 21, 22, 26, 27, 29 января и 02, 03, 05, 08, 09, 10 февраля 2016 года приходные кассовые ордера, подтверждающие факт приходования в кассу администрации денежных средств, полученных от физических лиц в виде оплаты, за совершение нотариальных действий, отсутствуют.


Таким образом, с 23 декабря 2015 года до 10 февраля 2016 года в кассе администрации накапливались (хранились) неучтенные денежные средства. 
Согласно реестра регистрации нотариальных действий за 2016 год (Дело №04-09), было совершено нотариальных действий:

12 февраля 2016 г. -   2 нотариальных действия на сумму – 400 руб.

16 февраля 2016 г. -  15 нотариальных действий на сумму – 1040 руб.

17 февраля 2016 г. -   6 нотариальных действий на сумму – 570 руб.

19 февраля 2016 г. -   2 нотариальных действия на сумму – 300 руб.

24 февраля 2016 г. -   8 нотариальных действий на сумму – 560 руб.

25 февраля 2016 г. -   1 нотариальное действие на сумму – 200 руб.

Общая сумма за 34 нотариальных действия совершенных за период с 12.02.2016 г. по 25.02.2016 г.  – 3070 руб.
К отчету кассира за 25 февраля 2016 года приложен приходный кассовый ордер от 25.02.2016 г. №15 на общую сумму 3070 руб. и копии платёжных квитанций, подтверждающие факт оплаты физическим лицом нотариальных действий на общую сумму 3070 руб. Также к отчету кассира за 25 февраля 2016 года приложены справки Нотариата на каждое нотариальное действие с суммой, номерами и датами фактически совершенных нотариальных действий, которые соответствуют записям в реестре регистрации нотариальных действий.

За 12, 16, 17, 19, 24, 25 февраля 2016 года приходные кассовые ордера, подтверждающие факт приходования в кассу администрации денежных средств, полученных от физических лиц в виде оплаты, за совершение нотариальных действий, отсутствуют.

Таким образом, с 12 февраля 2016 года до 25 февраля 2016 года в кассе администрации накапливались (хранились) неучтенные денежные средства. 
Проверка расчетов с подотчетными лицами
В результате проведенных контрольных мероприятий установлено следующее: Бухгалтерский учет по расчетам с подотчетными лицами администрации МО ГО «Новая Земля», Совета депутатов МО ГО «Новая Земля», контрольно-ревизионной комиссии МО ГО «Новая Земля», ведется с применением программы «1С: Предпритие». Основанием для списания подотчетных сумм являлись авансовые отчеты (Унифицированная форма ОКУД 0504049), с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. 
Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами осуществлялся в журнале операций №03-03 «Расчеты с подотчетными лицами».
В соответствии с распоряжением Главы муниципального образования от 31 марта 2008 г. №48 «Об установлении предельных размеров суточных при командировках» предельный размер суточных при командировках на территории РФ установлен 500 руб. за каждый день нахождения в командировке.
Денежные средства выдавались работникам, имеющим право получать денежные средства под отчет. Перечень должностных лиц указан в Учетной политике на 2015 г. (утвержденной Распоряжением администрации от 31.12.2014 г. №313) и Учетной политике на 2016 г. (утвержденной Распоряжением администрации от 18.01.2016 г. №15). Нарушений не установлено.
Установленный в Учетной политике на 2015 год и 2016 год порядок выдачи денег под отчет на хозяйственно-операционные расходы, в командировку не соответствует требованиям Министерства Финансов Российской Федерации и Федерального казначейства (Письмо от 10.09.2013 г. Минфина РФ №02-03-10/37209 и Федерального Казначейства №42-7.4-05/5.2-554, Письмо от 31.03.2016 г. Минфина РФ №02-03-09/18115). 
В соответствии с пунктом 7 статьи 9 Федерального закона от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ (в ред. от 04.11.2014 №344-ФЗ) «О бухгалтерском учете», п. 4.7 Указаний Центробанка от 11.03.2014 г. №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (в ред. от 03.02.2015 г. №3558-У),  в документы, оформленные на бумажном носителе, за исключением кассовых документов, допускается внесение исправлений, содержащих дату исправления, фамилии и инициалы, а также подписи лиц, оформивших документы, в которые внесены исправления.
При проверке расчетов с подотчетными лицами установлены следующие авансовые отчеты, содержащие исправления:

1) В авансовом отчете от 19.01.2015 года №03 Корельской Н.Н. на сумму 3359,00 руб. – исправлены на обратной стороне АО дата и номера оправдательных документов. Бухгалтер принявший отчет – Абакарова Д.Г.
2) В авансовом отчете от 26.05.2015 года №21 Корельской Н.Н. на сумму 252,00 руб. – исправлен на обратной стороне АО номер оправдательного документа. Бухгалтер принявший отчет – Бурмистрова Е.С.
3) В авансовом отчете от 03.06.2015 года №23 Корельской Н.Н. на сумму 172,00 руб. – исправлен на обратной стороне АО номер оправдательного документа. Бухгалтер принявший отчет – Бурмистрова Е.С.

4) В авансовом отчете от 01.09.2015 года №48 Мусина Ж.К. на сумму 26168,50 руб. – исправления в сведениях о выдаче перерасхода. Бухгалтер принявший отчет – Бурмистрова Е.С.

5) В авансовом отчете от 12.10.2015 года №50 Корельской Н.Н. на сумму 16794,00 руб. – исправлен номер авансового отчета. Бухгалтер принявший отчет – Семёнова Р.П.
6) В авансовом отчете от 08.12.2015 года №65 Семёновой Р.П. на сумму 8987,80 руб. – исправления в счете бухгалтерской записи. Бухгалтер принявший отчет – Бурмистрова Е.С.

7) В авансовом отчете от 29.06.2016 года №30 Москалевой А.Э. на сумму 417500,00 руб. – исправления в сведениях о выдаче перерасхода. На обратной стороне АО указанные номера проездных документов по строкам 1, 2 и 7 не соответствуют номерам приложенных проездных документов. Бухгалтер принявший отчет – Семёнова Р.П.

8) В авансовом отчете от 29.09.2016 года №54 Семёновой Р.П.. на сумму 83792,59 руб. – исправления в сведениях о выдаче перерасхода и исправлен на обратной стороне АО номер оправдательного документа. Бухгалтер принявший отчет – Бурмистрова Е.С.

9) В авансовом отчете от 27.12.2016 года №73 Корельской Н.Н. на сумму 31476,00 руб. – исправлен на обратной стороне счет бухгалтерской записи. Бухгалтер принявший отчет – Бурмистрова Е.С.

10)  В авансовом отчете от 25.11.2015 года №61 Зимбицкого В.В. на сумму 100,00 руб. – отсутствует оправдательный документ. Бухгалтер принявший отчет – Семёнова Р.П.
В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 г. №749 (в ред. от 29.07.2015 г. №771) «Об особенностях направления работников в служебные командировки», направление работников в командировки осуществлялось по распоряжению работодателя с оформлением командировочного удостоверения. 

Основанием для выдачи денежных средств в командировку являются распоряжения о выделении денежных средств.


Согласно п.6.3 Указаний Центробанка от 11.03.2014 г. №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» лица, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее 3-х рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, или со дня возращениях из командировки, предъявить в бухгалтерию предприятия отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

В проверяемом периоде имелись случаи нарушения трехдневного срока сдачи авансового отчета по возвращению из командировки и отпуска:

Авансовый отчет от 09.02.2015 года №4 Перфилова А.А. на сумму 7500,00 руб. – дата прибытия согласно командировочному удостоверению 02 февраля 2015 г., дата составления авансового отчета 09 февраля 2015 г. Также стоит отметить, что авансовый отчет от 09 февраля 2015 года приложен к журналу операций «Расчеты с подотчетными лицами» за январь 2015 года;
Авансовый отчет от 18.02.2015 года №8 Минаева А.И. на сумму 5000,00 руб. – дата прибытия согласно командировочному удостоверению 29 января 2015 г., дата составления авансового отчета 18 февраля 2015 г.;
Авансовый отчет от 18.03.2015 года №13 Ходова В.В. на сумму 24003,69 руб. – дата прибытия согласно отпускному билету 12 марта 2015 г., дата составления авансового отчета 18 марта 2015 г.;
Авансовый отчет от 01.09.2015 года №45 Мусина Ж.К. на сумму 4000,00 руб. – дата прибытия согласно командировочному удостоверению 29 апреля 2015 г., дата составления авансового отчета 01 сентября 2015 г.;
Авансовый отчет от 16.11.2015 года №57 Перфилова А.А. на сумму 69821,00 руб. В авансовом отчете отсутствует командировочное удостоверение и распоряжение о направлении работника в командировку. 
Авансовый отчет от 02.03.2016 года №4 Мусина Ж.К. на сумму 46000,00 руб. В авансовом отчете отсутствуют командировочные удостоверения за периоды с 23.12.2015 г. по 29.12.2015 г. и с 01.02.2016 г. по 29.02.2016 г. 
Согласно п.2.7 Учетной политики на 2015 г. (утвержденной Распоряжением администрации от 31.12.2014 г. №313) и п.2.7 Учетной политики на 2016 г. (утвержденной Распоряжением администрации от 18.01.2016 г. №15), по окончании финансового года все подотчетные лица должны предоставить авансовые отчеты по полученным денежным средствам в срок до 25 декабря текущего года.

В проверяемом периоде имелись случаи предоставления авансовых отчетов после 25 декабря текущего финансового года. Например:
Авансовый отчет от 29.12.2015 года №75 Корельской Н.Н. на сумму 6000,00 руб.;

Авансовый отчет от 30.12.2015 года №76 Перфилова А.А. на сумму 17000,00 руб.;

Авансовый отчет от 26.12.2016 года №72 Ходова В.В. на сумму 19372,00 руб.;
Авансовый отчет от 27.12.2016 года №73 Корельской Н.Н. на сумму 31476,00 руб.;

Авансовый отчет от 27.12.2015 года №74 Сторчак М.А. на сумму 6831,00 руб.;
Результаты предыдущей проверки
Предыдущая проверка ведения кассовых операций проводилась Контрольно-ревизионной комиссией МО ГО «Новая Земля» с 16.09.2013 г. по 16.10.2013 г. (проверяемый период с 01.01.2012 г. по 31.12.2012 г.). Предыдущая проверка расчетов с подотчетными лицами проводилась Контрольно-ревизионной комиссией МО ГО «Новая Земля» с 01.08.2014 г. по 21.08.2014 г. (проверяемый период с 01.01.2013 г. по 31.12.2013 г.). В результате проведенной проверки выявлено, что замечания, выявленные в ходе предыдущих проверок, учтены не полностью, допущены аналогичные нарушения и в проверяемом периоде.
Выводы
При проверке ведения кассовых операций и расчетов с подотчетными лицами в 2015-2016 гг. установлено:
К проверке представлены договоры о полной материальной индивидуальной ответственности с кассирами. Нарушений не выявлено.

Кассовые операции за 2015-2016 гг. подтверждены приходными и расходными кассовыми ордерами. 

Выдача наличных денег из кассы администрации производится по расходным кассовым ордерам (форма № 0310002). Наличные денежные средства принимаются в кассу администрации по приходным кассовым ордерам (форма № 0310001). Нумерация приходных и расходных кассовых ордеров в проверяемом периоде осуществлялась раздельно (отдельно по приходным и расходным ордерам), пропусков не имелось. 

Кассовые операции отражены в Кассовой книге. Полученные с лицевого счета денежные средства приходовались в кассу полностью и своевременно. 
Превышения лимита кассы в проверяемом  периоде не установлено.

В ходе проведения проверки были установлены факты нарушения бухгалтерского учета и отчетности, правил работы с денежной наличностью в части накопления (неоприходования) денежной наличности в кассу администрации, полученной от совершения нотариальных действий. 
Бухгалтерский учет по расчетам с подотчетными лицами администрации МО ГО «Новая Земля», Совета депутатов МО ГО «Новая Земля», контрольно-ревизионной комиссии МО ГО «Новая Земля», ведется с применением программы «1С: Предпритие». Основанием для списания подотчетных сумм являлись авансовые отчеты (форма ОКУД 0504049), с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. 
Денежные средства выдавались работникам, имеющим право получать денежные средства под отчет. Перечень должностных лиц указан в Учетной политике на 2015 г. и на 2016 г. Нарушений не установлено.

В нарушение п.7 ст.9 Федерального закона от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и п. 4.7 Указаний Центробанка от 11.03.2014 г. №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства», имелись случаи исправлений в авансовых отчетах.  

В проверяемом периоде имелись случаи нарушения трехдневного срока сдачи авансового отчета по возвращению из командировки и отпуска, установленного п.6.3 Указаний Центробанка от 11.03.2014 г. №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».
Согласно п. 2.7 Учетной политики на 2015 г. и п. 2.7 Учетной политики на 2016 г., по окончании финансового года все подотчетные лица должны предоставить авансовые отчеты по полученным денежным средствам в срок до 25 декабря текущего года. В проверяемом периоде имелись случаи предоставления авансовых отчетов после 25 декабря 2015 года и 2016 года. 

Предложения
Ознакомить кассиров Предприятия с Порядком ведения кассовых операций под роспись.
Своевременно приходовать денежную наличность в кассу администрации, полученную от совершения нотариальных действий. По каждому факту оплаты физическим лицом нотариальных действий выписывать приходный кассовый ордер.

Рассмотреть вопрос выдачи денежных средств под отчет, расходования денежных средств, возмещения произведенных расходов, учитывая требования  Министерства Финансов Российской Федерации и Федерального казначейства. Внести соответствующие изменения в Учетную политику на следующий финансовый год.
Кассирам не допускать исправления в авансовых отчетах и других кассовых документах.
Подотчетным лицам сдавать авансовый отчет в трехдневный срок по возвращению из командировки и отпуска. 
Подотчетным лицам соблюдать сроки, предоставления авансовых отчетов по окончании финансового года, установленные в Учетной политике.
Руководителю отдела Экономики и Финансов МО ГО «Новая Земля» усилить контроль за ведением кассовых операций и соблюдением сроков предоставления авансовых отчетов подотчетными лицами.  

Акт по результатам проверки представлен Руководителю отдела Экономики и Финансов МО ГО «Новая Земля» и Главе муниципального образования городской округ «Новая Земля».
Отчет по результатам проверки направлен в Совет депутатов муниципального образования городской округ «Новая Земля».

