В соответствии с Уставом Профсоюза, ревизионные комиссии региональных (межрегиональных), территориальных, первичных организаций Профсоюза создаются для общественного контроля за соблюдением требований Устава, выполнения постановлений съездов Профсоюза, состоянием финансовой дисциплины, правильностью расходования денежных средств, использования имущества Профсоюза, рассмотрением обращений членов Профсоюза, профсоюзных и иных органов, а также за соблюдением выборными органами (комитетами) Профсоюза принципа коллегиальности, гласности и открытости всех  сторон деятельности.

Через ревизионные комиссии члены Профсоюза получают информацию о работе организаций Профсоюза всех уровней и Профсоюза в целом.

Ревизионные комиссии в своей работе руководствуются Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», законодательством Российской Федерации в сфере налоговой политики, решениями съездов Профсоюза, его Уставом,  Программой действий Профсоюза, в том числе по реализации финансовой политики Профсоюза.

Деятельность ревизионной комиссии регламентируется Положением о ревизионных комиссиях Профсоюза работников госучреждений и общественного обслуживания.

В Положении определены порядок избрания ревизионной комиссии, ее председателя, заместителя, секретаря, содержание работы, права и обязанности членов комиссии.

Ревизионную комиссию избирают на конференции на тот же срок и тем же порядком, что и профсоюзный орган. Количественный состав комиссии определяет конференция, исходя из объема работы, с учетом подведомственных организаций и учреждений. Члены ревизионной комиссии из своего состава избирают председателя, его заместителя и секретаря.

Председатель ревизионной комиссии созывает и ведет заседания ревизионной комиссии, определяет повестку дня (для утверждения планов работы, распределения обязанностей между  членами комиссии, рассмотрения итогов ревизий, проверок и других вопросов).

Секретарь ревизионной комиссии оформляет акты ревизий, ведет протоколы заседаний, делопроизводство.

Права и обязанности ревизионной комиссии

Ревизионная комиссия имеет право:

-
получать всю необходимую информацию о финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации;

-
требовать при проведении ревизии в профсоюзной организации подлинные бухгалтерские документы и другие необходимые документы;

-
проверять фактическое наличие денежных средств и материальных ценностей у материально-ответственных лиц;

· получать в кредитных учреждениях данные о наличии средств на текущем счете профсоюзной организации;

· требовать внеочередного созыва высшего органа профсоюзной организации в случае разногласий с профсоюзным комитетом по результатам ревизии;

· привлекать к проведению ревизий и проверок профсоюзных активистов, работников аппарата, соответствующего профсоюзного органа, а в необходимых случаях специалистов с оплатой их труда за счет средств профсоюзного бюджета.


Предложения и замечания ревизионной комиссии являются обязательными и рассматриваются в месячный срок. О принятых мерах профсоюзная организация информирует ревизионную комиссию.

Члены ревизионной комиссии могут присутствовать на заседаниях профсоюзных органов с правом совещательного голоса.

Обязанности ревизионной комиссии:

-
регулярно, не реже 2-х раз в год, и качественно проводить ревизии;

· разрабатывать и вносить предложения по устранению нарушений и контролировать их устранение;

· при выявлении фактов растрат денежных средств и материальных ценностей требовать от профорганов принятия мер по возмещению причиненного ущерба и привлечению виновных к ответственности в соответствии с законодательством;

· оперативно предавать гласности результаты проведенных ревизий и проверок.

Особую роль приобретает ревизионная комиссия в профсоюзной организации, которая не зарегистрирована в качестве юридического лица.

В этом случае ревизионная комиссия имеет право проверить правильность учета и использования средств, поступающих от профсоюзной организации, не являющейся юридическим лицом, на счет профсоюзной организации — юридического лица, с которой установлены взаимоотношения в рамках Положения о порядке расходования ее средств.

Организация работы ревизионной комиссии

Ревизионная комиссия выбирает из своего состава председателя и секретаря. Избранный председатель получает от предыдущего председателя все документы по проведенным проверкам и Положение о ревизионных комиссиях Профсоюза.

Ревизионная комиссия разрабатывает и утверждает на своем заседании план работы на срок полномочий, в который включаются ревизии и проверки.

Ревизия, представляет собой комплексное контрольное мероприятие по исследованию финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации и использования  сметы по профсоюзному бюджету.

Проверка представляет собой единичное контрольное действие или исследование состояния дел по определенному направлению профсоюзной работы.

В случае необходимости ревизии (проверки) могут быть внеплановыми. Обязательные ревизии проводятся ежегодно и перед  отчетно-выборными собраниями (конференциями), на которых  заслушивается отчет ревизионной комиссии.


План работы ревизионной комиссии должен включать все вопросы, по которым осуществляется контроль. При его составлении учитываются наиболее уязвимые места в ведении финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации, часто встречающиеся нарушения, недочеты, выявленные в ходе предыдущих ревизий и проверок. Периодичность проверок (ревизий) планируется в соответствии с Положением о ревизионных комиссиях Профсоюза. Сроки проведения ревизии определяются председателем ревизионной комиссии с учетом объема предстоящих работ.

Предлагаем примерный план работы ревизионной комиссии в первичной профсоюзной организации.

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Ответственный
	Срок проведения ревизии
	Отметка о выполнении

	1
	Проведение заседаний ревизионной комиссии

Повестка дня:

· распределение обязанностей между членами ревизионной комиссии;

· утверждение плана работы ревизионной комиссии;

· рассмотрение, утверждение итогов ревизий и проверок;

· о выполнении профсоюзной организацией  предложений по результатам ревизии.


	
	Периодичность проверок в соответствии с Положением о ревизионных комиссиях

Могут быть внеплановые проверки
	

	2
	Снятие остатков наличных денежных средств в кассе профсоюзной организации
	
	Ежемесячно
	

	3
	Снятие остатков средств на текущем счете
	
	Ежеквартально
	

	4
	Ревизия всей финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации
	
	Перед отчетным собранием

Не менее 1 раза в год
	

	5
	Ревизия исполнения сметы по профсоюзному бюджету (по статьям)
	
	2 раза в год (итоги полугодия и года)
	

	6
	Проверка порядка учета членов профсоюза и своевременности и полноты уплаты членских профсоюзных взносов
	
	Не реже 2 раз в год
	

	7
	Проверка соблюдения установленного порядка выдачи материальной помощи членам профсоюза
	
	По мере необходимости
	


До начала ревизии председатель ревизионной комиссии определяет конкретные участки работы каждому члену ревизионной комиссии, учитывая его профессиональный опыт и знания. Дата проведения ревизии устанавливается председателем ревизионной комиссии, о чем он ставит в известность соответствующие структурные подразделения.

Методика проведения ревизий финансово-хозяйственной деятельности

Ревизия представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности совершенных в ревизуемом периоде финансово-хозяйственных операций, правильности их отражения в бухгалтерском учете и отчетности, а также законности действий руководителя и бухгалтера и иных лиц.

Одной из основных задач ревизии является проверка финансовой деятельности по следующим направлениям:

-
полнота и своевременность поступления членских профсоюзных взносов;

-
поступление средств из других источников, правильность их оформления;

-
обоснованность расчетов сметных назначений, исполнение смет, утвержденных профсоюзным органом;

-
правильность расходов профсоюзных средств на оказание материальной помощи; на проведение культурно-массовых. спортивных мероприятий; на премирование профсоюзного актива; на приобретение материальных ценностей; 

-
формирование профсоюзных фондов и расходование средств;

-
использование средств на заработную плату;

-
сохранность денежных средств и материальных ценностей, бланков строгой отчетности, правильность их использования;

-
правильность ведения кассовых операций, ведения бухгалтерского учета, утверждения финансовых отчетов, наличие решений профсоюзного органа по расходам.

Перед началом ревизии необходимо ознакомиться с материалами предыдущих ревизий, сметой доходов и расходов за ревизуемый год, балансом по результатам финансово-хозяйственной деятельности, а также с Положением по учетной политике по бухгалтерскому учету и всеми приложениями к нему.

Ревизионная комиссия проверяет так же:

· достоверность статистической отчетности перед вышестоящими профсоюзными органами;

· выполнение постановлений вышестоящего профсоюзного органа по перечисленным вопросам;

· порядок работы с письмами, заявлениями, жалобами членов профсоюза;

· правильность ведения делопроизводства в профсоюзной организации;

· соблюдение порядка приема в профсоюз и учета членских взносов профсоюзной организации;

· быстроту и правильность прохождения дел.

Далее предлагается примерный порядок действий ревизионной комиссии при проведении проверки финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации.

1. Контроль за соблюдением требований Устава

При проведении проверок комиссии руководствуются Уставом Профсоюза работников госучреждений и общественного обслуживания РФ, Общим положением о первичных организациях Профсоюза.

Следует обратить особое внимание на соблюдение:

-
сроков полномочий выборных профсоюзных органов (до 5 лет);

-
установленной периодичности и кворума проведения собраний выборных органов;

-
регулярности отчетов выборных профсоюзных органов о проводимой работе;

-
своевременности утверждения плана работы на год, сметы доходов и расходов;

-
сроков выполнения постановлений вышестоящих органов;

-
установленного в организации порядка осуществления контроля за реализацией Программы действий Профсоюза.

Необходимо также проанализировать работу, проводимую профорганизацией по сохранению и росту численности членов профсоюза.

2. Проверка постановки на учет в налоговых органах, Пенсионном фонде РФ, Фонде социального страхования РФ

Государственная регистрация профсоюзных организаций осуществляется в соответствии с федеральным законом от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», в который были внесены изменения Законом от 23 декабря 2003 г. № 185-ФЗ С 1 января 2004 г к показателям единого реестра (ЕГРН) относятся также сведения о кодах по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности (ОКВЭД), введенному постановлением Госкомстата России от 06.11.2001 г № 454-ст. В реестрах будут также содержаться сведения об открытых юридиче​ским лицам банковских счетах, а также сведения о номере и дате регистрации юридического лица в государственных внебюджетных фондах - Пенсионном, социального и обязательного медицинского страхования. Изменилась и процедура постановки на учет в Пенсионном фонде РФ и Фонде социального страхования РФ, признаны утратившими силу положения Налогового кодекса РФ, предусматривающие постановку на учет в органах государственных внебюджетных фондов.

Ревизионная комиссия должна убедиться:

-
в наличии Свидетельства о государственной регистрации юридического лица, кода ОГРН, ИНН;

-
в своевременности внесения изменений и дополнительных сведений в Единый государственный реестр налогоплательщика (ЕГРН) и в учредительные документы после их регистрации в органе юстиции.

3. Проверка наличия утвержденной в установленном порядке сметы

Ревизионная комиссия должна проверить имеются ли в профсоюзной организации годовые сметы, а также годовые финансовые отчеты по сметам, утвержденные в соответствии с Уставом и Положением о первичной профсоюзной организации.

4. Проверка наличия утвержденной в установленном порядке Учетной политики и организации в соответствии с ней ведения бухгалтерского учета

4.1 Ревизионная комиссия должна проверить наличие в профсоюзной организации Учетной политики, утвержденной распоряжением председателя профсоюзной организации. Учетная политика должна быть разработана в соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском учете» № 129-ФЗ и с Положением по бухгалтерскому учету ПБУ 1/98 «Учетная политика организации», утвержденным приказом Минфина РФ от
09.12.1998 № 60 н.

4.2 Учетной политике должно быть три основных раздела:

-
организация и техника учета;

-
методика бухгалтерского учета;

-
учетная политика для целей налогообложения.

4.3 Ревизионная комиссия должна проверить, как профсоюзная организация организовала ведение бухгалтерского учета в соответствии с разделом «Организация бухгалтерского учета» Учетной политики, а именно:

-
организацию бухгалтерской службы (утверждение в штатном расписании должности бухгалтера, разработку должностной инструкции бухгалтера, порядок заключения трудовых отношений с ним, или в учетной политике должно быть отмечено, что бухгалтерский учет будет нести сам председатель профсоюзной организации);

-
каким способом ведется бухгалтерский учет (ручным или при помощи программного обеспечения);

-
какие регистры бухгалтерского учета использует организация (рекомендация - вести ЖУРНАЛ-ГЛАВНАЯ, а также при необходимости - карточки аналитического учета, оборотные ведомости по главным счетам и субсчетам и других регистров);

-
используются ли счета и субсчета из рабочего плана счетов бухгалтерского учета, утвержденного в Учетной политике (в Учетной политике должен быть утвержден рабочий план счетов с субсчетами);

-
все ли формы первичных документов, используемые самой организацией в своей финансовой деятельности, разработаны и утверждены в Учетной политике.

4.4 Ревизионная комиссия, проанализировав раздел «Методика бухгалтерского учета», должна убедиться, что при ведении бухгалтерского учета бухгалтер использовал указанные особенности по учету средств целевого финансирования, основных средств, материалов и других расходов, осуществленных за счет этих средств.

Проверка правильности ведения бухгалтерского учета заключается в установлении его своевременности, полноты и отчетности.

Затем необходимо обратить внимание на соблюдение правил ведения бухгалтерского учета в соответствии с рабочим планом счетов (бухгалтерские проводки).

Еще раз хотим напомнить, что необходимо проверить правильность оформления финансово-хозяйственных операций соответствующими оправдательными документами. Все оправдательные документы должны быть погашены штампом «Получено»или «Оплачено» с указанием даты. Посмотрите, все ли материально-ответственные лица утверждены решением профсоюзного комитета (или распоряжением председателя профсоюзной организации). Проверьте, оформляется ли актом прием-сдача дел при смене руководителей, бухгалтеров профсоюзных организаций.

В соответствии с приказом Минфина РФ от 13 июня 1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» при отсутствии инвентаризационной комиссии ревизионная комиссия может проводить инвентаризацию. Порядок про ведения инвентаризации должен быть утвержден председателем профсоюзной организации в соответствующем распоряжении.

4.5 Ревизионная комиссия, проанализировав раздел «Учетная политика для целей налогообложения», прежде всего, должна проверить, как ведутся налоговые регистры, разработанные в этом разделе. Порядок ведения этих регистров описан в ст. 313, 314 гл.25 «Налог на прибыль» Налогового кодекса РФ.

5. Проверка порядка ведения безналичных расчетов

5.1 Ревизионная комиссия должна проверить порядок осуществления безналичных расчетов через счета, открытые в банках профсоюзной организацией. У профсоюзной организации могут быть открыты расчетные, валютные и специальные счета в банках. Количество этих счетов законодательством не ограничено. Ревизионная комиссия должна проверить целесообразность открытия каждого счета, проанализировав соответствующие решения профсоюзной организации.

       Общие требования к оформлению документов, предъявляемых в банк для осуществления безналичных расчетов, приведены в «Положении о безналичных расчетах в Российской Федерации», утвержденном ЦБ РФ 03.10.2002 №2-П.

5.2 Ревизионная комиссия должна проверить Договор банковского счета. Начать надо с проверки перечня документов, представленных в банк на открытие расчетного счета, обратив внимание на своевременное внесение изменений в представленные документы.

5.3 Проверка денежных средств, находящихся в банках на расчетном, валютном и специальных счетах, производится путем сверки остатков сумм, числящихся на соответствующих счетах по данным бухгалтерии организации, с данными выписок банков.

      Организация устанавливает с банком соглашение, по которому банк будет выдавать в установленные сроки выписки о начальных и конечных остатках на расчетном счете и  суммы операций, отраженных на расчетном счете, с приложением оправдательных документов. Организация может получать такие выписки в согласованные с банком сроки.

    Суммы, указываемые в банковских выписках по кредиту, необходимо сравнить с показателем по дебету счета 51 «расчетные счета», счета 52 « Валютные счета», счета 55 «Специальные счета в банках», а суммы, указанные в выписках по дебету, сверить с показателем по кредиту счета 51, 52, 55.

5.4 В ходе проверки остатка денежных средств на расчетных счетах целесообразно проверить суммы, выплаченные в качестве вознаграждения банкам за расчетно-кассовое обслуживание организации. Эти суммы нередко отражаются в банковской выписке без предоставления первичных документов, поскольку банки снимают вознаграждение с расчетного счета в соответствии с договором на расчетно-кассовое обслуживание. Суммы комиссионных вознаграждений банку должны отражаться в смете в составе управленческих расходов на уставную деятельность и не должны уменьшать налоговую базу по налогу на прибыль.

    В бесспорном порядке банк может списать денежные средства со счета клиента в следующих случаях:

· по решению суда;

· по требованию налоговой инспекции об уплате налоговых недоимок и пеней, начисленных по результатам проверки.

В иных случаях операции по выбытию денежных средств с расчетного счета осуществляются банком по платежному поручению клиента.

Очередность списания денежных средств с расчетных счетов организации при недостаточности средств  определяется статьей 855 ГК РФ.

Спорные суммы могут быть опротестованы  в течение 10 дней с момента получения выписки.

Необходимо обратить особое внимание на новые правила заполнения расчетных документов на уплату налогов и взносов, представленные в приказе Минфина РФ от 24.11.2004 № 106н «Об утверждении правил указания информации в полях расчетных документов на перечисление налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему Российской Федерации». При неправильном заполнении таких платежных поручений могут возникнуть проблемы с налоговой инспекцией по зачислению на лицевой счет уплаченных налогов. Поэтому настоятельно рекомендуется регулярно проводить сверку по уплаченным налогам в налоговой инспекции.

Так как банки часто зачисляют на расчетный счет организации суммы вознаграждений за использование принадлежащих им средств без оформления первичных документов, то необходимо проверить, что все такие поступления правильно оформлены в бухгалтерском учете. Суммы вознаграждений, полученных в качестве процентов от банков, организации следует отражать в составе операционных доходов в бухгалтерском учете (п.7 ПБУ 9/99 «Доходы организации»), и они подлежат налогообложению налогом на прибыль организации как внереализационные доходы (ст. 250 НК РФ). 

5.5 При проверке средств на валютных счетах необходимо проверить не  только фактическое наличие средств на валютном счете и их соответствие данным бухгалтерского учета, но и правильность пересчета валютных средств в рублевый эквивалент, порядок применения курса ЦБ РФ, действующего на дату совершения операции. Курсовые разницы, возникающие при  пересчете, должны отражаться в составе внереализационных доходов или расходов организации.

При проверке остатка средств на валютных счетах организации целесообразно проверить операции по движению валютных средств в соответствии с решениями профсоюзного комитета.

5.6 У профсоюзной организации могут быть денежные средства на специальных счетах в банках, отражаемые в учете на счете 55 «Специальные счета в банках». Данные счета предназначены для учета денежных средств в рублях и иностранной валюте на аккредитивах, чековых книжках, депозитных счетах, а также денежных средств целевого финансирования в той их части, которая подлежит обособленному хранению. Из всех предлагаемых вариантов профсоюзные организации наиболее часто используют субсчет «Депозитные счета», на котором учитывают движение средств, вложенных организацией в банковские и другие вклады. Проверяя эти операции, необходимо помнить, что проценты, получаемые по этим вкладам, являются внереализационным доходом (ст. 250 НК РФ) и облагаются налогом на прибыль. Но самое главное — денежные средства, вложенные в депозитные вклады, по мнению Минфина РФ, являются нецелевым использованием членских взносов и подлежат налогообложению налогом на прибыль. Поэтому профсоюзная организация должна подготовиться к защите своих позиций, если она этот налог не заплатила.

5.7 Ревизионная комиссия должна проверить правильность учета денежных средств, сданных в кассы кредитных организаций или переведенных для последующего их зачисления на расчетный счет другой организации и других подобных случаях, когда перевод денежных средств осуществляются более одного дня.

Денежные средства, поступающие в кассу организации (счет 50 «Касса»), подлежат сдаче на счета в кредитных организациях. Порядок и сроки сдачи наличных денежных средств кредитной организацией с учетом территориального расположения организации, режима работы и специфики деятельности. В период с момента передачи денежных средств в кассу кредитным организациям сданные денежные средства учитывают на счете 57 «Переводы в пути». Основанием для принятия денежных средств на учет по счету 57 являются квитанции кредитной организации или другие подобные документы. Эти данные и необходимо сверить. Движение денежных средств (переводов) в иностранной валюте учитывают на счете 57 обособленно.

6. Проверка порядка ведения кассовых операций

Ревизионная комиссия должна проверить, что ведение кассовых операций осуществляется в соответствии с «Порядком ведения кассовых операций», утвержденным решением Совета Директоров ЦБ РФ от 22.09.1993 № 40, Положением «О правилах наличного денежною обращения на территории РФ», утвержденным Советом Директоров Банка России от 05.01.1998 № 14-11. При проведении ревизии используются Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденные приказом Минфина РФ от 13.06.1995 № 49. Нужно обратить внимание на то, что все кассовые документы должны быть оформлены в соответствии с Постановлением Госкомстата РФ от 18.08.1998 № 88 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации».

6.1 Ревизионная комиссия, анализируя Договор банковского счета, проверяет соблюдение организацией лимита остатка кассы (есть ли превышение лимита), должен ли банк платить организации проценты за использование денежных средств, находящихся на расчетном счете. При наличии уплаты процентов проверяется порядок начисления и уплаты налога на прибыль (ст. 250 гл.25 Налогового кодекса РФ) и отражения в бухгалтерской отчетности этих операций.

Также необходимо проверить, соответствуют ли расчеты наличными деньгами между юридическими лицами по одной сделке указанию ЦБ РФ от 20.06.2007 № 1843-У. С 1 июля 2007 года эта сумма выросла до 100000 рублей. При этом расчеты наличными деньгами, даже осуществляемые по нескольким денежным документам, но в рамках одного договора, не должны превышать предельного размера расчетов наличными деньгами.

6.2 Ревизионная комиссия проверяет правильность оформления банковской карточки, соответствуют ли данные по предоставлению права первой и второй подписи руководителя и бухгалтера требованиям банка.

6.3 Ревизионная комиссия проверяет наличие Договора о полной материальной ответственности с кассиром в соответствии с типовой формой, утвержденной постановления Минтруда РФ от 31.12.2002 № 85.

Порядком ведения кассовых операций установлено, что:

· кассир в соответствии с действующим законодательством о материальной ответственности несет полную материальную ответственность за сохранность всех принятых им ценностей и за ущерб, причиненный организации, как в результате умышленных действий, так и в результате небрежного или недобросовестного отношения к своим обязанностям;

· кассиру запрещается передоверять выполнение порученной ему работы другим лицам;

· в организациях, имеющих одного кассира, в случае необходимости временной его замены, исполнение обязанностей кассира возлагается на другого работника по письменному приказу руководителя и главного бухгалтера организации или в присутствии ревизионной комиссии. О результатах пересчета и передачи ценностей составляется акт за подписями указанных лиц.

          В профсоюзных организациях, у которых в связи с ограниченным объемом денежных средств и хозяйственных операций нет возможности иметь в штате кассира, обязанности последнего, как правило, выполняются главным бухгалтером или другим работником по письменному распоряжению руководителя организации. Поэтому ревизионной комиссии необходимо проверить наличие в трудовом договоре бухгалтера прописанных обязанностей кассира и заключения с ним договора о полной материальной ответственности.

6.4 Ревизионная комиссия проверяет ведение кассовой книги, журнала учета приходных и расходных кассовых ордеров, порядок оформления приходных и расходных кассовых ордеров, расчеты наличными деньгами между юридическими лицами.

Ревизионной комиссии необходимо проверить, что все поступления и выдача наличных денег в обязательном порядке учитываются кассиром в кассовой книге сразу же после совершения операции. Кассовая книга должна быть одна и должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью. Количество листов в кассовой книге заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера профсоюзной организации. Надо обратить внимание на аккуратность заполнения кассовой книги. Подчистки и не оговоренные исправления в кассовой книге не допускаются. Сделанные исправления заверяются подписями кассира и главного бухгалтера.

Ревизионная комиссия должна проверить порядок оформления приходных и расходных кассовых ордеров. Порядок ведения кассовых операций предполагает, что прием и выдача наличных денег про изводится по приходным и расходным кассовым ордерам с последующей записью этих операций в соответствующий журнал и кассовую книгу по установленной форме. Необходимо особо обратить внимание на своевременное и правильное оформление этих документов (в день совершения хозяйственной операции).

Выдача денег из кассы, не подтвержденная распиской получателя в расходном кассовым ордере или другом заменяющем его документе, в оправдание остатка наличных денег в кассе не принимается. Эта сумма считается недостачей и взыскивается с кассира.

Выдачу денег кассир производит только лицу. Указанному в расходном ордере. Если выдача денег производится по доверенности, оформленной в установленном порядке, в тексте ордера после фамилии, имени и отчества получателя денег бухгалтерией указывается фамилия, имя и отчество лица, которому доверено получение денег.

Если выдача денег производится по ведомости, перед распиской в получении денег кассир делает надпись: «по доверенности».

Прием и выдача денег по кассовым ордерам может производиться только в день их составления.

Ревизия кассы производится с полным полистным пересчетом денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе. Остаток денежной наличности в кассе сверяется с данными учета по кассовой книге. По результатам ревизии комиссия составляет акт «О ревизии наличных денежных средств». При обнаружении ревизией недостачи или излишка ценностей в кассе в акте указывается их сумма и обстоятельства возникновения.

Акт применяется для отражения результатов ревизии фактического наличия денежных средств (наличных денег, ценных бумаг и др.), находящихся в кассе организации.

Акт составляется в 3-х экземплярах и подписывается ревизионной комиссией и материально-ответственным лицом. Один экземпляр акта передается в бухгалтерию организации, второй остается у материально-ответственного лица, третий - у ревизионной комиссии.

До начала ревизии проверяется наличие заключенного с кассиром договора о полной материальной ответственности  и от каждого материально-ответственного лица или группы лиц, отвечающих за сохранность денежных средств, берется расписка. Расписка включена в заголовочную часть формы.

При смене материально-ответственных лиц акт составляется в 3-х экземплярах (материально-ответственному лицу, сдавшему ценности, материально-ответственному лицу, принявшему ценности, и бухгалтерии).

Ревизия денежных средств в пути производится путем сверки числящихся сумм на счетах бухгалтерского учета с данными квитанций учреждения банка, почтового отделения и т. п.

Ревизия денежных средств, находящихся в банке на расчетном (текущем) счете, производится путем сверки остатков сумм, числящихся на соответствующих счетах, по данным бухгалтерии организации, с данными выписок банков.

6.5 Ревизионная комиссия должна проверить порядок хранения денежных средств в профсоюзной организации.  Требования по хранению денежных средств изложены в порядке ведения кассовых операций.

В соответствии с п.3  указанного Порядка для осуществления расчетов наличными деньгами каждая организация должна иметь кассу, т.е изолированное помещение, предназначенное для приема, выдачи и временного хранения наличных денег. Пунктом 29 Порядка установлено, что руководители организации обязаны оборудовать кассу и обеспечить сохранность денег в помещении кассы, а также при доставке их из учреждения банка и сдаче в банк.

Пунктом 30 Порядка ведения кассовых операций установлено также, что все наличные деньги и ценные бумаги в организациях хранятся, как правило, в несгораемых металлических шкафах, а в отдельных случаях — в комбинированных и обычных металлических шкафах, которые по окончании рабочего дня закрываются ключом и опечатываются печатью кассира. Ключи от металлических шкафов и печати хранятся у кассиров, которым запрещается оставлять их условленных местах, передавать посторонним лицам либо изготавливать неучтенные дубликаты.

При транспортировке денежных средств и ценностей из учреждений банков или сдаче в них руководитель организации должен предоставить кассиру охрану и, в случае необходимости, - транспортное средство.

Ревизионной комиссии  необходимо в акте отражать нарушения по этим пунктам.

В соответствии со ст. 15.1 КоАП РФ нарушение порядка работы с денежной наличностью и порядка ведения кассовых операций, выразившееся в осуществлении расчетов наличными деньгами с другими организациями сверх установленных размеров, неоприходовании в кассу денежной наличности, несоблюдении порядка храния свободных денежных средств, а равно в накоплении в кассе наличных денег сверх установленных лимитов, влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от четырех до пяти тысяч рублей; на юридических лиц — от сорока до пятидесяти тысяч рублей.

7. Проверка порядка расходования наличных денежных средств

7.1 Ревизионная комиссия должна проверить, утвержден ли распоряжением председателя профсоюзной организации порядок выдачи работникам подотчетных сумм, в котором должен быть представлен список подотчетных лиц и срок сдачи авансовых отчетов.

7.2 Ревизионная комиссия должна проверить, утверждаются ли решением профсоюзного комитета сметы на каждое уставное мероприятие, подотчетные лица, ответственные по расходам на это мероприятие.

7.3 Ревизионная комиссия должна проверить, в срок ли сдаются авансовые отчеты подотчетных лиц (унифицированная форма утверждена Постановлением Госкомстата РФ от 1 августа 2001 г. № 55 «Об утверждении унифицированной формы первичной учетной документации № AO-l «Авансовый отчет») с приложенными к ним первичными документами, подтверждающими расходы (товарные и кассовые чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам и др.).

7.4 Ревизионная комиссия должна проверить, правильно ли оформлены Акты на списание израсходованных сумм, приложены ли к ним списки членов профсоюза, принявших участие в мероприятии.

8. Проверка правильности оформления получаемых доходов и произведенных расходов на уставную деятельность

8.1 При проверке порядка поступления членских профсоюзных взносов ревизионной комиссии необходимо установить соответствие его данному разделу Устава.

Кроме того, проанализировать раздел коллективного договора, в котором определяется порядок перечисления профсоюзных членских взносов, в котором обязательно должны быть отражены следующие моменты:

- включение председателя профсоюзной организации , председателя ревизионной комиссии и других членов профсоюзной организации и ревизионной комиссии в списки лиц, допущенных к сведениям, содержащимся в первичных документах бухгалтерии по заработной плате, которые являются коммерческой тайной;

-
обязанность бухгалтерии предприятия рассчитывать и удерживать профсоюзные членские, вступительные и добровольные взносы из заработной платы работника - члена профсоюза при наличии заявления работника на осуществление этих действий;

-
обязанность бухгалтерии работодателя хранить эти заявления все время, пока член профсоюза работает на данном предприятии;

обязанность работодателя перечислять членские профсоюзные взносы на расчетный счет профсоюзной организации в день получения в банке денег на заработную плату.

В коллективном договоре необходимо предусмотреть возможность для ревизионной комиссии проверять наличие заявлений всех членов профсоюза в бухгалтерии организации, составлять списки тех членов профсоюза, заявления которых нет в бухгалтерии и отдельно отмечать тех из них, с кого неправильно удерживались или не удерживались профсоюзные взносы. Также необходимо выявлять тех работников — не членов профсоюза, у которых по ошибке удерживались профсоюзные взносы.

Ревизионная комиссия также должна проверить наличие в бухгалтерии предприятия Инструкции о порядке уплаты и учета членских взносов в профсоюз и провести выборочную проверку правильности расчета профсоюзного членского взноса работниками бухгалтерии.

При этом необходимо проверять правильность ведения и заполнения учетных карточек, а также периодически проверять наличие профсоюзных билетов у членов профсоюза и своевременное проставление отметки об уплате членских взносов.

Своевременность перечисления членских взносов проверяется при представлении бухгалтерией предприятия платежных поручений, а профсоюзной организацией соответствующих кассовых и банковских документов, в которых правильно проставлено назначение платежа. Такая проверка делается не реже двух раз в год.


8.2 При проверке порядка оформления целевых поступлений от работодателя по коллективному договору необходимо проанализировать соответствующий раздел коллективного договора, в котором обратить внимание на направление расходования этих средств (размер, сроки, конкретные программы, по которым должны осуществляться эти расходы, порядок отчетности профсоюзной организации перед хозяйственным органом). На основании представляемых бухгалтерией предприятия платежных поручений проверяется размер и сроки перечислений, а также своевременное составление актов об израсходовании этих средств. На основании представленной сметы расходования этих средств, первичных документов, подтверждающих эти расходы, отчетов, представляемых администрации предприятия, делается заключение о правильности произведенных расходов (не было ли не целевого использования этих средств).

8.3  При проверке поступивших пожертвований ревизионной комиссии необходимо проверить правильность оформления договора пожертвования юридических лиц, платежных поручений, актов о расходовании пожертвований с приложением первичных документов по произведенным расходам; наличие заявлений на пожертвования от физических лиц, оформленных приходными кассовыми ордерами. На израсходованные суммы по таким по​жертвованиям также должны быть оформлены акты.

8.4  При проверке поступивших благотворительных взносов необходимо обратить внимание на соответствие расходов на цели, указанные в платежных поручениях или переписке с благотворителями. Также на эти расходы должны быть составлены акы.

Все получаемые доходы, указанные в п.2 cT.251. гл.25 «Налог на прибыль» Налогового кодекса РФ, не учитываются при определении налоговой базы по налогу на прибыль. Поэтому важно, чтобы были соблюдены требования этой статьи по учету и оформлению этих доходов.

9. Проверка правильности оформления и выплаты заработной платы

9.1  Ревизионная комиссия должна убедиться, что в смете запланирован размер отчислений на заработную плату вместе с начислениями на нее. При проверке оформления трудовых отношений  необходимо обратить внимание на то, что для оформления этих операций должны использоваться унифицированные формы первичных документов, утвержденные Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».

9.2 Ревизионная комиссия проверяет наличие распоряжения руководителя об утверждении штатного расписания с указанием должностных окладов и доплат.

9.3 Ревизионная комиссия проверяет порядок заключения трудовых договоров, распоряжения о приеме и увольнении в соответствии с Трудовым кодексом.

9.4 Ревизионная комиссия проверяет наличие Положения о премировании работников профсоюзной организации, утвержденное решением профкома и распоряжением председателя профсоюзной организации.

9.5 Ревизионная комиссия проверяет наличие и порядок оформления должностных инструкций на работников.

9.6 Ревизионная комиссия проверяет порядок заполнения лицевых счетов, индивидуальных карточек по учету налога на доходы физических лиц и страховых взносов во внебюджетные фонды.

9.7 Ревизионная комиссия проверяет наличие решений профсоюзной организации по каждому случаю выплаты премий.

9.8 Ревизионная комиссия проверяет порядок заполнения расчетно-платежных ведомостей на выплату заработной платы в соответствии с порядком ведения кассовых операций.

9.9 Ревизионная комиссия проверяет расчет и уплату налога на доходы физических лиц и страховых взносов во внебюджетные фонды в соответствии с гл. 23 НК РФ , федеральным законом «О страховых взносах в Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральный фонд обязательного медицинского страхованния и территори альные фонды обязательного медицинского страхования» от24.07.2009 №212-ФЗ.

9.10 Ревизионная комиссия проверяет ведение персонифицированного учета по страховым взносам в Пенсионный фонд России в соответствии с пенсионным законодательством (федеральный закон «Об обязательном пенсионном страховании в РФ» от 15 декабря 2001 г. № 167 -ФЗ).

9.11 Ревизионная комиссия проверяет правильность расчетов листков нетрудоспособности в соответствии с трудовым законодательством и нормативными актами Фонда социального страхования.

10. Проверка правильности оформления и обоснованности выплат премий, профсоюзным активистам, не состоящим в трудовых отношениях с профсоюзной организацией

10.1 Ревизионная комиссия проверяет наличие в Уставе и Положении о первичной профсоюзной организации разделов, регламентирующих порядок премирования профсоюзного актива.

10.2 Ревизионная комиссия проверяет наличие Положения о премировании профсоюзного актива и порядок его утверждения.

10.3 Ревизоры проверяют наличие решения профсоюзного комитета о премировании по каждому случаю премирования.

10.4 Ревизионная комиссия проверяет порядок оформления бухгалтерскими проводками этой операции в ЖУРНАЛЕ-ГЛАВНАЯ. Выплата премии активистам осуществляется по рас​ходным кассовым ордерам.

10.5 При проверке налогообложения таких выплат нужно обратить внимание на то, что при разовых выплатах премий профсоюзным активистам, не состоящим в трудовых отношениях с профсоюзной организацией за счет членских профсоюзных взносов, такие выплаты не облагаются налогом на доходы физических лиц (п. 31 ст. 217 гл. 23 Налогового кодекса РФ) и на них не начисляются страховые взносы в соответствии со статьей 7 федерального закона №212-ФЗ.

11. Проверка правильности учета основных средств

11.1 Ревизионная комиссия, проанализировав раздел Учетной политики профорганизации, отражающий особенности учета основных средств в профсоюзных организациях, на соответствие его Положению ПБУ 6/01 «Учет основных средств», утвержденному приказом Минфина России от 30.03.2001 № 26н, и Методическим указаниям по учету основных средств, утвержденным приказом Минфина России от 13.10.2003 № 91н, особое внимание обратить на соблюдение условий для отнесения имущества к основным средствам.

Ревизионная комиссия должна проверить единовременное выполнение следующих условий использования основных средств:

-
использование для управленческих нужд организации;

-
использование в течение длительного времени, т.е срока полезного использования, продолжительностью свыше 12 месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 месяцев;

-
организацией не предполагается последующая перепродажа данных активов.

Следует отметить, что приказом Минфина России  от 30 марта 2001 г. № 26н в ПБУ 6/01 внесено изменение, согласно которому объекты основных средств стоимостью  не более 20000 руб. за единицу или иного лимита, установленного в учетной политике, исходя из технологических особенностей, разрешается списывать на расходы по мере отпуска в эксплуатацию. Поэтом особое внимание необходимо уделить аналитическому учету  (в инвентарной карточке) таких основных средств.

Приказом Минфина России от 12.12.2005 №147н внесены изменения в порядок учета основных средств (ПБУ 6/01 «Учет основных средств»), который действует с 1 января 2005 года.

В соответствии с п.4 ПБУ 6/01:

некоммерческая организация принимает объект к бухгалтерскому учету в качестве основных средств, если он предназначен для использования в деятельности, направленной на достижение целей создания данной организации, для управленческих нужд некоммерческой организации, а также если выполняются следующие условия:

· объект предназначен для использования в течение длительного времени, т.е срока, продолжительностью свыше 12 месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 месяцев;

· организация не предполагает последующую перепродажу данного объекта.

Кроме того, активы, в отношении которых выполняются условия, предусмотренные в п. 4 настоящего Положения, и стоимостью в пределах лимита, установленного Учетной политикой организации, но не более 40000 рублей за единицу, могут отражаться в бухгалтерском учете и бухгалтерской отчетности в составе материально-производственных запасов. В целях обеспечения сохранности этих объектов в производстве или при эксплуатации в организации должен быть организован надлежащий контроль за их движением

Также необходимо обратить внимание на то, что при оформлении операций с основными средствами должны применяться унифицированные формы первичной документации, утвержденные постановлением Госкомстата России от 21.01.2003 № 7.

11.2  Ревизионная комиссия должна убедиться в наличии решения о приобретении основного средства в соответствии со сметой. Ревизионная комиссия должна проверить правильность оформления первичных документов по учету основных средств:

· договор купли-продажи, выписка банка об оплате счета, счет, счет-фактура, накладная;

· акт приемки-передачи (ОС-1), распоряжение председателя профсоюзной организации об утверждении срока службы основного средства (а значит определения нормы износа), распоряжение председателя профсоюзной организации о назначении материально ответственных лиц за сохранность основных средств;

· инвентарная карточка учета основных средств (ОС-6), инвентарная опись, распоряжение председателя профсоюзной организации о создании инвентаризационной комиссии. При этом необходимо убедиться в соблюдении положений по бухгалтерскому учету, регулирующих порядок и сроки проведения инвентаризаций; в Положении по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации, утвержденном приказом Минфина России от 29.07.1998 № 34н, указано, что порядок (количество инвентаризаций в отчетном году, даты их проведения, перечень проверяемых имущества и обязательств и т.д.) проведения инвентаризации определяется руководителем (председателем профсоюзной организации), за исключением случаев, когда проведение инвентаризации обязательно;

· распоряжение председателя профсоюзной организации о создании комиссии по ликвидации основных средств, акт на списание основного средства (ОС-4), подписанный этой комиссией.

11.3 Ревизионная комиссия должна проверить правильность оформления Договоров о безвозмездно полученном имуществе и безвозмездном пользовании имуществом. Договоры о безвозмездно полученном имуществе и безвозмездного пользования, одной из сторон в которых выступает юридическое лицо, должны быть оформлены в письменной форме.

Основные средства, полученные безвозмездно, ставятся на учет по рыночной стоимости, которая должна быть подтверждена официальными источниками информации о рыночных ценах и биржевых котировках (п. 11 ст.40 Налогового кодекса РФ).

Имущество, передаваемое по договору безвозмездного пользования, должно быть определенно установлено. Для идентификации передаваемого имущества в договоре в обязательном порядке необходимо указывать наименование имущества, их инвентарные номера, характеристику его качества и прочие признаки, позволяющие точно установить соответствующий объект и его состояние.

Основные средства, полученные в безвозмездное пользование, учитываются за балансом на соответствующем счете.

11.4  Ревизионная комиссия должна проверить правильность составления бухгалтерских проводок по ЖУРНАЛУ-ГЛАВНАЯ. При этом особое внимание обратить на правильность формирования первоначальной стоимость основных средств и начисления износа, так как они определяют налоговую базу для уплаты налога на имущество организаций в соответствии с гл. 30 Налогового кодекса РФ (для профорганизаций находящихся на общем режиме налогообложения). Также проверить правильность оформления льготирования имущества для освобождения от уплаты налога.

12. Проверка правильности учета материалов

12.1 Ревизионная комиссия должна проанализировать раздел Учетной политики организации, посвященный особенностям учета материалов в профсоюзной организации, на соответствии Положению ПБУ 5/01 «Учет материально-производственных запасов», утвержденному приказом Минфина России от 09.06.2001 №  44н, Методическим указаниям по учету материально-производственных запасов, утвержденным приказом Минфина России от 28.12.2001 №119н.

Необходимо обратить внимание на то, по каким признакам приобретаемое имущество будет квалифицировано как материалы. Также необходимо проверить, как используемые для различных уставных целей материалы разнесены по субсчетам, как организован учет (какие формы первичных документов утверждены в Учетной политике).

12.2 Ревизионная комиссия проверяет наличие решений профкома о приобретении материалов на уставные мероприятия в соответствии со сметой.

12.3 Ревизионная комиссия проверяет правильность оформления первичных документов при приобретении материалов:

· при приобретении материалов по безналичному расчету: счет, счет-фактура, выписка банка, накладная;

· при приобретении материалов за наличный расчет: авансовый отчет подотчетного лица с приложенными к нему товарным и кассовым чеками или квитанцией к приходному ордеру;

· акт на списание материалов, использованных на уставное мероприятие;

· при приобретении материалов для использования в уставной деятельности организации проверяем отражение поступления материалов в карточках или книгах складского учета, а при использовании в уставных мероприятиях оформлена ли накладная на выдачу материалов за подписью руководителя, бухгалтера, кладовщика.

12.4 Ревизионная комиссия проверяет правильность отражения учета материалов бухгалтерскими проводками в регистре ЖУРНАЛ-ГЛАВНАЯ.

12.5 При использовании материалов в уставных мероприятиях для нужд членов профсоюза необходимо проверить, возникают ли вопросы налогообложения в таких ситуациях.

Если материалы приобретены для членов профсоюза и использование их может быть квалифицировано, как доход, полученный членом профсоюза в натуральной форме, то нужно проверить, за счет каких источников они приобретены, и состоят ли в трудовых отношениях с профсоюзной организацией получатели дохода.

При получении такого дохода за счет членских взносов необходимо учесть следующее:

· если доход получен рядовым членом профсоюза, он не подлежит налогообложению налогом на доходы физических лиц (п.31 ст.217 НК РФ) и на него не начисляются страховые взносы во внебюджетные фонды в соответствии со статьей 7 федерального закона №212-ФЗ ;

· если доход получен работником профсоюзной организации, как членом профсоюза, то также нет налогообложения налогом на доходы физических лиц, а относительно страховых взносов во внебюджетные фонды надо руководствоваться п.6 статьи 8 федерального закона №212-ФЗ, где такие выплаты квалифицируются как выплаты в натуральной форме и учитываются в базе для начисления страховых взносов;

· если доход получен членом профсоюза, как работником профсоюзной организации, то он подлежит налогообложению налогом на доходы физических лиц, а если его можно оформить подарком то налог удерживается с сумм, превышающей 4000 руб. (п.28 ст.217 гл.23 НК РФ) и на него начисляются страховые взносы в соответствии со статьей 8федерального закона №212-ФЗ.

При получении дохода за счет целевых поступлений от работодателя по коллективному договору необходимо учесть:

если доход получен рядовым членом профсоюза или работником профсоюзной организации, то он подлежит налогообложению налогом на доходы физических лиц (при возможности оформления его подарком - можно использовать п. 28 ст. 217 гл. 23 Налогового кодекса РФ, по которому не облагается подарок в пределах 4000 рублей); на выплаты, полученные рядовым членом профсоюза, не начисляются страховые взносы во внебюджетные фонды, а на выплаты, полученные работником профсоюзной организации, начисляются в соответствии со статьей 8 федерального закона №212-ФЗ

13. Проверка правильности оформления и выдачи материальной помощи

Расходы на оказание материальной помощи в профсоюзных организациях имеют очень существенную долю в профсоюзном бюджете, поэтому ревизионной комиссии необходимо тщательно контролировать эту статью расходов.

13.1 Ревизионная комиссия проверяет, чтобы расходы на материальную помощь не превышали размеров, предусмотренных в смете организации. Они должны носить разумный ограниченный характер и выплачиваться в чрезвычайных обстоятельствах.

13.2 Ревизионная комиссия проверяет наличие утвержденного в установленном порядке Положения об оказании материальной помощи членам профсоюза.

13.3 В заявлении члена профсоюза должна быть указана причина, побудившая его обратиться за материальной помощью, и номер профсоюзного билета члена профсоюза.

13.4 В решении профкома об оказании материальной помощи должен быть указан источник, из которого будет оказана материальная помощь (членские взносы), номер профсоюзного билета члена профсоюза.

13.5 Материальная помощь члену профсоюза должна выплачиваться по расходному кассовому ордеру.

13.6 Проверяем отражение этой операции бухгалтерскими проводками в регистре ЖУРНАЛ-ГЛАВНАЯ.

13.7 Налогообложение материальной помощи:

· материальная помощь, оказанная рядовому члену профсоюза за счет членских взносов по решению профкома на основании Положения, не облагается налогом на доходы физических лиц (п.З1 ст.217 гл.2З НК РФ) и на нее не начисляются страховые взносы во внебюджетные фонды в соответствии со статьей 7 федерального закона №212-ФЗ. Такая материальная помощь не заносится в налоговые карточки по форме 1-НДФЛ и не учитывается в индивидуальной карточке при определении налоговой базы по единому социальному налогу;

· материальная помощь, оказанная работнику профсоюзной организации за счет членских взносов, но на основании Положения, как члену профсоюза, не облагается налогом на доходы физических лиц (п. З 1 ст.217 гл.2З Налогового кодекса РФ), а относительно страховых взносов во внебюджетные фонды необходимо руководствоваться п.11 статьи 9 федерального закона №212-ФЗ. На сумму материальной помощи, оказываемую работодателем своим работникам, не превышающую 4000 рублей, не начисляются страховые взносы ;

· материальная помощь, оказанная работнику профсоюзной организации по распоряжению председателя профсоюзной организации, облагается налогом на доходы физических лиц с суммы, превышающей 4000 рублей (п.28 ст.217 гл.23 НК РФ) и на нее начисляются страховые взносы во внебюджетные фонды с суммы, превышающей 4000 рублей (п.11 ст.9 №212-ФЗ);

· материальная помощь, оказанная не работнику и не члену профсоюзной организации (например, члену семьи) облагается налогом на доходы физических лиц полностью, но на нее не начисляются страховые взносы во внебюджетные фонды (ст.7 №212-ФЗ).

14.  Проверка правильности оформления расходов на культурно-массовые и спортивно-оздоровительные мероприятия

14.1 Ревизионная комиссия должна проверить соответствие расходов, произведенных на культурно-массовые и спортивно-оздоровительные мероприятия, суммам, утвержденным в смете.

14.2 Ревизионная комиссия должна убедиться, что соблюден порядок оформления этих расходов:

-
на каждое мероприятие решением профкома утверждаются сметы расходов, ответственное (подотчетное) за данное мероприятие лицо, которое будет отчитываться по произведенным расходам;

-
по израсходованным суммам представляются авансовые отчеты с первичными документами, подтверждающими расходы (при наличных расчетах - товарный и кассовый чеки, или квитанция к приходному кассовому ордеру в случаях, разрешенных законодательством); 

-
при расчетах, осуществленных в безналичном порядке, проверяется наличие счетов, счетов-фактур, накладных, договоров;

-
по окончании мероприятия комиссия в количестве не менее трех человек (при участии членов ревизионной комиссии) актом на списание израсходованных средств подтверждает правильность произведенных расходов, к акту прилагается список членов профсоюза, принявших участие в мероприятии.

14.3  Ревизионная комиссия проверяет отражение этих операций бухгалтерскими проводками в ЖУРНАЛЕ-ГЛАВНАЯ.

14.4 При проверке вопросов налогообложения расходов, осуществленных в пользу членов профсоюза, можно руководствоваться п. 11.5 раздела «Проверка правильности учета материалов».

15. Проверка правильности сдачи бухгалтерской и налоговой отчетности 

15.1 При проверке сдачи бухгалтерской отчетности ревизионная комиссия должна убедиться, что в организации соблюдаются требования, предъявляемые к общественным организациям, изложенные в Федеральном законе «О бухгалтерском учете» от 21.11.1996 № 129-ФЗ и в Положении по бухгалтерскому учету «Бухгалтерская отчетность организации», утвержденном приказом Минфина РФ от 06.07.1999 № 43н. В приказе Минфина РФ от 22.07.2003 №67н «О формах бухгалтерской отчетности организаций» и в письме Минфина РФ от 18.2.2004 №16-00-10/3 представлены новые формы бухгалтерской отчетности, которые должны применяться всеми организациями с 1 января 2004 года.

 А, начиная с 2011 года, бухгалтерскую отчетность надо будет представлять по формам, изложенным в приказе Минфина РФ «О формах бухгалтерской отчетности» от 02.07.2010 №66н.


Руководствуясь статьями 13 и 15 Закона «О бухгалтерском учете», необходимо:

-
всем организациям составлять бухгалтерскую отчетность на основе данных синтетического и аналитического учета;

-
утвердить представляемую  годовую бухгалтерскую отчетность в порядке, установленном учредительными документами организации;

-
профсоюзным (общественным) организациям, не осуществляющим предпринимательскую деятельность и не имеющим кроме выбывшего имущества оборотов по реализации товаров (работ, услуг) и находящимся на общем налоговом режиме, представлять бухгалтерскую отчетность только один раз в год по итогам отчетного года в упрощенном составе: бухгалтерский баланс, отчет о прибылях и убытках, отчет о целевом использовании полученных средств;  профорганизации, находящиеся на упрощенном режиме налогообложения вышеуказанную отчетность не сдают;

-
бухгалтерская отчетность подписывается руководителем и главным бухгалтером организации;

-
в пояснительной записке к бухгалтерской отчетности объявлять изменения в своей Учетной политике на следующий отчетный год.


Ревизионная комиссия должна убедиться, что годовая бухгалтерская отчетность сдается в срок, определяемый законодательством (в течение 90 дней после окончания отчетного года).

15.2 При сдаче налоговой отчетности нужно руководствоваться нормами Налогового Koдeкca РФ и приказами по соответствующим налогам Министерства РФ по налогам и сборам (с 1 января 2005 года - Министерства финансов РФ). Если профсоюзная организация не занимается предпринимательской деятельностью и находится на общем режиме налогообложения, то она представляет следующие декларации.

Бухгалтерская отчетность (баланс и приложения к балансу) представляется профсоюзными организациями один раз в год до 31 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Декларация по налогу на прибыль КНД 1151006, утвержденная приказом МФ РФ от 05.05.2008 №54н представляется профсоюзными организациями один раз в год до 28 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Декларация по налогу на добавленную стоимость  КНД 1151001, утвержденная приказом МФ РФ от 15.10.2009 №104н (в ред. Приказа от 24.04.2010 №36н), представляется профсоюзными организациями ежеквартально до 20 числа месяца следующего за отчетным периодом.

Декларация по налогу на имущество организации КНД 1152026, утвержденная приказом МФ РФ от 20.02.2008 №27н представляется профсоюзными организациями один раз в год до 30 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам в пенсионный фонд РФ, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящих выплаты и иные вознаграждения физическим лицам (форма РСВ-1 ПФР), утвержденный приказом Минздравсоцразвития РФ от 12.11.2009 №894н, представляется за квартал, полугодие, 9 месяцев и год до 1-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом.

Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату социального обеспечения (форма 4-ФСС РФ), утвержденный приказом Минздравсоцразвития РФ от 06.11.2009 №871н, представляется за квартал, полугодие, 9 месяцев и год до 15-го числа календарного месяца, следующего за отчетным периодом.

Сведения о доходах физических лиц заполняются по форме №2-НДФЛ «Справка о доходах  физического лица за 20__ год»

Форма отчетности по налогу на доходы физических лиц (форма 2-НДФЛ), утвержденная приказом ФНС РФ от 13.10.2006 №САЭ-3-04/706 (с изменениями и дополнениями от 20.12.2007, 30.12.2008, 22.12.2009) представляется профсоюзным организациями в качестве налогового агента в налоговый орган по месту своего учета, в которой сообщаются сведения о доходах физических лиц этого налогового периода и сумма начисленных и удержанных в этом налоговом периоде налогов ежегодно не позднее 1 апреля года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Профсоюзные организации на упрощенном режиме налогообложения представляют следующие декларации.

Декларация по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, утвержденная приказом Минфина РФ от 22.06.2009 №58н представляется профсоюзными организациями до 31 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам в пенсионный фонд РФ, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящих выплаты и иные вознаграждения физическим лицам (форма РСВ-1 ПФР), утвержденный приказом Минздравсоцразвития РФ от 12.11.2009 №894н, представляется за квартал, полугодие, 9 месяцев и год до 1-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом.

Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату социального обеспечения (форма 4-ФСС РФ), утвержденный приказом Минздравсоцразвития РФ от 06.11.2009 №871н, представляется за квартал, полугодие, 9 месяцев и год до 15-го числа календарного месяца, следующего за отчетным периодом.

Сведения о доходах физических лиц заполняются по форме №2-НДФЛ «Справка о доходах  физического лица за 20__ год»

Форма отчетности по налогу на доходы физических лиц (форма 2-НДФЛ), утвержденная приказом ФНС РФ от 13.10.2006 №САЭ-3-04/706 (с изменениями и дополнениями от 20.12.2007, 30.12.2008, 22.12.2009) представляется профсоюзным организациями в качестве налогового агента в налоговый орган по месту своего учета, в которой сообщаются сведения о доходах физических лиц этого налогового периода и сумма начисленных и удержанных в этом налоговом периоде налогов ежегодно не позднее 1 апреля года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Проверка состояния учета членов профсоюза

Ревизионная комиссия в соответствии с утвержденным ею планом, а при необходимости и вне планово, но не реже одного раза в год, проверяет состояние учета членов профсоюза и хранения учетных карточек, сверяет наличие учетных карточек со списком членов профсоюза по данным статистической отчетности. По результатам проверки составляет акт.

При проверке необходимо обратить внимание на оформление учетной карточки., форма которой должна быть утверждена руководящими органами профсоюза. Учетная карточка должна иметь одинаковый номер с профсоюзным билетом. В профсоюзном билете и в учетной карточке должна быть сделана отметка о постановке на учет. Профсоюзный билет хранится у члена профсоюза, а учетная карточка в профсоюзном комитете. Необходимо проверять, проставляется ли в профсоюзном билете и в учетной карточке ежегодно отметка об уплате членских взносов.

Учетные карточки хранятся в профсоюзном комитете. При смене председателя профсоюзной организации, ответственных работников за учет членов профсоюза передача учетных карточек обязательно отражается в акте передачи дел, в котором указывается количество имеющихся в наличии учетных карточек.

 Уничтожение учетных карточек производится комиссией с составлением соответствующего акта.

По результатам проведенной ревизионной комиссией проверки профсоюзный комитет  своим решением утверждает список членов профсоюза в данной организации.

Проверка правильности ведения делопроизводства

При проверке ведения делопроизводства необходимо обратить внимание на наличие в профкоме журналов регистрации входящей и исходящей  корреспонденции.

Также необходимо проверить правильность ведения и оформления протокольного хозяйства, формирования документов в дела, обеспечение их сохранности, своевременного списания и передачи дел в архив. Обратить внимание на расположение дел в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел является основным учетным документом в делопроизводстве. На ее основе составляются описи дел для архивного хранения.

По окончании года в номенклатуре дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел, отдельно постоянного хранения и временного хранения.

1. Формирование дел и их оперативное хранение

Формирование дел — группировка исполнение документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

· помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

· группировать в дело документы только одного календарного года, за исключением переходящих дел;

· раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

· помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих основаниях;

· не помещать в дело документы, подлежащие возврату, черновики;

· по объему дело не должно превышать 250 листов.

Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности. 

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

 Утвержденные планы, отчеты, сметы и другие документы группируются отдельно от проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологическом порядке. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

 Дела временного хранения хранятся по месту их формирования. Завершенные дела постоянного и длительного хранения хранятся по месту их формирования в течение 2-х лет, затем сдаются в архив.

Ревизионной комиссии при проверке необходимо обратить внимание на состояние первичных документов, их наличие и правильное формирование в делах в соответствии с номенклатурой.

2.Некоторые особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

Организационно-распорядительные документы приобретают юридическую силу и статус официального документа только при условии их правильного оформления.

Постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и другие документы следует создавать с учетом требований нового государственного стандарта РФ ГОСТ Р 6.30-2003, принятого постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 №65-ст и введенного в действие с 1 июля 2003 года.

Положения, правила, инструкции. Текст положения (правил, инструкции) печатается на общем бланке организации, основной текст может делиться на главы, пункты и подпункты, которые должны иметь названия и нумероваться римскими цифрами.

Постановление, распоряжение. Председатель профсоюзной организации в рамках полномочий, предусмотренных Уставом профсоюза, Положением о первичной профсоюзной организации, издает распоряжения  по оперативным, кадровым и другим вопросам работы организации.

Постановления (распоряжения) печатаются на стандартных бланках организации. Датой этого документа является дата его подписания. Постановления нумеруются порядковой нумерацией в пределах  отчетно-выборного периода. Распоряжения нумеруются порядковой нумерацией  в пределах календарного года. Обязательными элементами оформления являются наименование организации, наименование вида документа, дата, номер и место издания документа.

Постановление имеет заголовок, который должен кратко и точно отражать содержание текста документа. Точка в конце заголовка не ставится. Распоряжение заголовка не имеет.

Постановление (распоряжение) подписывает председатель  профсоюзной организации.

Протокол. Протоколы печатаются на стандартном бланке, подписываются председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.

Акт. Акт оформляется на бланке организации и содержит следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа, дата, номер и место издания документа, текст,  подписи, количество экземпляров. Выводы, предложения, заключения комиссии могут состоять из нескольких пунктов, нумеруемых арабскими цифрами. Акт подписывают все члены комиссии. 

Письмо. Письма составляют большую часть входящих и исходящих документов любой организации. Письмо печатается на бланке организации. При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по центру верхнего поля листа арабскими цифрами. Право подписи служебных писем устанавливается в положении и первичной профсоюзной организации, в положениях о структурных подразделениях и должностных инструкциях.

Проверка правильности рассмотрения заявлений и жалоб членов профсоюза

При проверки  правильности рассмотрения заявлений и жалоб членов профсоюза необходимо обратить внимание на следующие обстоятельства.

Предложения, заявления, жалобы членов профсоюза, поступившие в профсоюзную организацию в устной или письменной форме, регистрируются отдельно от писем организаций. В этих случаях к номеру документа прибавляется алфавитная буква фамилии заявителя.

Сроки исполнения документов:

· по письмам организаций — не более 10 дней;

· по предложениям, заявлениям, жалобам граждан — до 15 дней;

· по документа, требующим изучения и проверки, подготовки справок и обоснований, а также рассмотрения профсоюзного комитета — до 30 дней.

Началом срока исполнения считается день регистрации документа. Документ считается исполненным после направления ответа по существу корреспонденту.

Документы. Исходящие из профсоюзной организации после их подписания председателем или его заместителем, регистрируются в журнале исходящей корреспонденции.

Оформление результатов ревизий и проверок

Итоги ревизий оформляются соответствующими актами, по результатам проверок готовятся справки. При этом желательно, чтобы ревизионная комиссия пользовалась Альбомом новых унифицированных форм первичной учетной документации, утвержденным Государственным Комитетом по статистике.

Во всех материалах, составляемых по итогам работы ревизионной комиссии, перечисляются выявленные нарушения законодательства, инструкций, указывается, какое положение нормативного документа нарушено, а так же лицо, непосредственно виновное в нарушениях. В случае причинения ущерба определяется его размер, устанавливается, кто и в какой степени несет материальную ответственность.

Акт комплексной ревизии финансово-хозяйственной деятельности включает в себя промежуточные акты, аналитические таблицы и другие приложения.

Промежуточные акты составляются в процессе контроля за деятельностью материально-ответственных  лиц. Они оформляются по итогам проверки кассы, результатам инвентаризации материальных ценностей и другим вопросам.

Промежуточные акты являются приложением к основному акту ревизии. Они нумеруются в хронологическом порядке, а в основном акту делаются ссылки на них.

Акты ревизий подписывают составляющие их лица. По окончании работы ревизионной комиссии материалы проверки обсуждаются ревизующими, после чего подписываются членами ревизионной комиссии, принимавшими участие в ревизии и распорядителями кредитов. Разногласия по фактам оформляются протоколами.

Акт ревизии составляется в 3-х экземплярах: для  ревизуемого органа, ревизионной комиссии, вышестоящего органа.

Профсоюзный орган  с участием ревизионной комиссии должен в месячный срок рассмотреть материалы ревизии, принять меры по устранению недостатков с учетом рекомендаций комиссии, изложенными в Предложениях ревизионной комиссии.

Ревизионная комиссия осуществляет контроль за ходом устранения недостатков.

Результаты своей деятельности ревизионная комиссия доводит до сведения всех членов профсоюза.

Ревизионные комиссии территориальных и первичных организаций отчеты о своей деятельности направляют соответствующим вышестоящим профсоюзным органам.

