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ПРИМЕРНАЯ СПРАВКА (АКТ) ПРОВЕРКИ
И ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПОДЛЕЖДАЩИХ ПРОВЕРКЕ
контрольно-ревизионной комиссией первичной профсоюзной организации

СПРАВКА (АКТ)
комплексной проверки деятельности

________________________________________________________

(наименование профсоюзной организации)

_______________________________



_________________

(наименование населенного пункта)



(число, месяц, год)

В соответствии с планом работы и в связи с проведением отчетной (отчетно-выборной) конференции (собрания) контрольно-ревизионной комиссией в составе:

Председатель

________________________

Члены комиссии
________________________

________________________

________________________

при участии: _________________________________________________________

(Ф.И.О., должность, место работы привлеченных лиц)

проведена проверка деятельности первичной профсоюзной организации ________________________________________________ за период с __________________ по ___________________(число, месяц, год).
Проверка начата _______________ 20 __ г. и окончена ______________ 20 __ г.

(число, месяц)


(число, месяц)

Распорядителями средств и ответственными за финансово-хозяйственную деятельность в профсоюзной организации в проверяемом периоде являлись:

председатель первичной профсоюзной организации __________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата избрания на должность)
казначей __________________________________________________________________________
(Ф.И.О. когда избран(а) на должность)

Состав профсоюзного комитета: 

В основу справки (акта) положены результаты проверки следующих вопросов: учет членов профсоюза, порядок уплаты членских профсоюзных взносов, правильность составления и утверждения сметы профсоюзного бюджета, исполнение сметы профсоюзного бюджета, выполнение стандарта номенклатуры и нормативов использования членских профсоюзных взносов, соблюдение установленного порядка распоряжения активами организации, соблюдение штатной дисциплины (при наличии в профсоюзной организации штатного аппарата), правильность выплаты вознаграждения профактиву за выполнение общественной нагрузки, порядок оказания материальной помощи, составление первичных учетных документов, ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской и статистической отчетности, выполнение решений руководящих и рабочих органов профсоюза, ведение протоколов заседаний профкома и комиссий, делопроизводство, обеспечение сохранность документов финансово-хозяйственной деятельности.

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

На момент проверки на учете в профсоюзной организации состоит _____ членов профсоюза, численность работающих ______ человек, охват профсоюзным членством составляет ___%, за предыдущий отчетный период ____%.

При снижении процента охвата профсоюзным членством необходимо указать причины.
2. ВЫПОЛНЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕРОК ЗА РЕВИЗУЕМЫЙ ПЕРИОД
Предыдущие проверки деятельности профсоюзной организации за проверяемый период проводились __________________________________________________________________

(кем, когда и за какой период, результаты проверки, принятые меры по выполнению указаний, рекомендаций).
Материалы проверки рассмотрены на заседании профсоюзного комитета (общем собрании членов профсоюза). (Указать дату, наименование профсоюзного органа, рассматривающего материал проверки, какие приняты конкретные меры по результатам его рассмотрения). Устранены ли выявленные недостатки, нарушения.
3. СОСТОЯНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Изучается соблюдение установленного порядка приема, учета членов профсоюза, порядок выдачи и хранения профсоюзных билетов, учетных карточек членов профсоюза, составления и своевременного представления статистической отчетности и др.

Необходимо изучить, как осуществляется учет членов профсоюза, кто производит (специально назначенный работник (член) профкома, профорганизатор и др.).

Имеются ли и в каком состоянии документы, являющиеся основанием для постановки на учет (профбилеты, учетные карточки-заявления).

Имеются ли в профкоме в достаточном количестве чистые бланки учетных карточек-заявлений, где и как хранятся учетные карточки-заявления, чистые бланки профбилетов, кто отвечает за их хранение.

Проверить правильность заполнения карточек учета (все ли графы заполнены, наличие подписей члена профсоюза, председателя профкома, печати профоргана).

Проанализировать ведение учета членов профсоюза. Карточки штатных работников должны храниться раздельно от карточек неработающих членов профсоюза – пенсионеров и женщин, прекративших работу в связи с воспитанием детей, др. 

Установить имеются ли в картотеке учетные карточки исключенных, выбывших из профсоюза по собственному желанию, уволенных из организации, но не снявшихся и профучета. Они сразу изымаются из картотеки и хранятся отдельно.

Установить, проводится ли сверка карточек-заявлений со списочным составом работающих. Перед сдачей статистического отчета должна производится сверка с бухгалтерией. Обсуждались ли, когда и результаты этих проверок. Что предпринималось по увеличению членства (где не все работающие являются членами профсоюза).

Оценить, как поставлено работа по приему новых членов профсоюза с одновременным оформлением заявлений о безналичном удержании членских профвзносов.

Детально изучить как заполнены членами профсоюза заявлений на имя нанимателя о безналичном удержании из заработной платы членских взносов и перечислении их на счета профсоюзных органов. Соблюдается ли установленный порядок их заполнения, регистрации в профкоме, передачи в бухгалтерию организации, хранения.

Имеются ли акты передачи дел с указанием количества имеющихся в наличии учетных карточек-заявлений, номенклатура дел и др. документов при смене руководителей профкома. Уточнить ответственных за их учет.

Проверить ведение книги учета выдачи профбилетов (пронумерованной, прошнурованной, заверенной подписями председателя профкома и председателя ревкомиссии).

Как ведутся протоколы собраний и заседаний профсоюзных комитетов. Нумерация протоколов идет с начала года и до конца года (1,2,3 и т.д.). В январе месяце нумерация начинается с номера 1 и т. д. до декабря. Соблюдение формы протокола. Протокол отчетно-выборной конференции подписывает председательствующий и секретарь, протоколы заседания профкома – председатель профкома.

4. СВОЕВРЕМЕННОСТЬ, ПОЛНОТА И ДОСТОВЕРНОСТЬ
ВЕДЕНИЯ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

Перед началом проверки необходимо установить наличие регистров бухгалтерского учета (журнал-главная, др.), карточек аналитического учета, оборотных ведомостей по счетам бухгалтерского учета.

Необходимо обратить внимание на соблюдение правил ведения бухгалтерского учета в соответствии с Законом РБ «О бухгалтерском учете и отчетности» от 12.07.2013 №57-З, Стандартом профсоюзного бюджета, утвержденным локальными документами Федерации профсоюзов Беларуси и Белорусского профсоюза работников здравоохранения (по прилагаемому Перечню документов), рабочим планом счетов и учетной политикой организации. Обратить внимание на соблюдение установленной формы учетного регистра «Журнал-главная», в частности ведение учета доходов и расходов организации по целевому назначению и источникам финансирования и статьям расходов, порядок закрытия счета бухгалтерского учета 26 «Общехозяйственные затраты» на счет 86 «Целевое финансирование» (ежемесячно), как того требует Стандарт профсоюзного бюджета.
Оформляется ли актом прием-передача дел при смене бухгалтеров (казначеев).

Оформляется ли приход наличных денег по приходным кассовым ордерам установленной формы.
Проводятся ли обязательные инвентаризации имущества и обязательств. Порядок проведения инвентаризации (количество инвентаризаций в отчетном году, сроки их проведения, перечень имущества и обязательств, проверяемой при каждой из них, и т.д.) определяется решением профсоюзного комитета. Каковы результаты инвентаризации, отражение их в учете.
В профкомах проведение инвентаризации обязательно:

· при реорганизации или ликвидации организации;

· перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;

· при смене руководителя или материально-ответственных лиц;

· при выявлении фактов хищения и порчи имущества и др. установленных случаях.
5. ИСПОЛНЕНИЕ ДОХОДНОЙ ЧАСТИ ПРОФБЮДЖЕТА
Проверка доходной части профбюджета включает в себя проверку и анализ полноты и своевременности поступления членских взносов и поступления средств из других источников.

Проверка полноты и своевременности поступления членских взносов начинается с анализа текста коллективного договора. В коллективном договоре должен быть отражен способ организации сбора членских взносов и обязанности нанимателя по созданию условий по их сбору и сроков перечисления на счета профорганов.

 В акте (справке) отразить:

1. Число членов профсоюза, уплачивающих взносы безналичным путем через бухгалтерию.

2. Число членов профсоюза, уплачивающих взносы наличным путем.

3. Число членов профсоюза, имеющих задолженность по профвзносам.

Имеются ли члены профсоюза, состоящие на учете и не уплачивающие членские взносы.

Затем проверяется наличие заявлений от всех членов профсоюза об удержании взносов. 
Также необходимо провести выборочную проверку правильности расчета и удержания профсоюзных взносов работниками бухгалтерии и выявить тех работников – не членов профсоюза, у которых по ошибке удерживались членские профвзносы (порядок удержания определен Типовой инструкцией о порядке уплаты и учета вступительных и ежемесячных членских профсоюзных взносов, утвержденной постановлением Президиума Совета ФПБ  от 29.03.2012 №56). 

Правильность уплаты членских профвзносов, своевременности и полноты их перечисления на счета профорганов производится не реже одного раза в год.

 Какие меры приняты по устранению выявленных нарушений. Имеется ли задолженность по уплате и перечислению членских взносов, сумма задолженности и ответственные лица. Рассматривались ли на заседании профкома вопросы уплаты членских профсоюзных взносов.

Выполняется ли установленный размер перечислений взносов вышестоящим органам. Утвержденный процент отчислений вышестоящим органам по Уставу 30%. Фактически сложившийся процент отчислений.
Установить и отразить имеется ли задолженность, сколько, кому, каковы причины задолженности, какие меры принимались по ее погашению и были ли приняты меры к ответственным лицам.

Как уплачивают взносы неработающие члены (пенсионеры, др.) Если не уплачивают, то основание - № протокола профкома, по которому они освобождались от уплаты. Если уплачивают, то указать каким способом по ведомостям установленной ли формы (приложение к Типовой инструкция о порядке уплаты и учета вступительных и ежемесячных членских профсоюзных взносов, утвержденной постановлением Президиума Совета ФПБ  от 29.03.2012 №56). Сверить записи об их уплате в приходно-кассовых ордерах, все ли деньги своевременно и в полном объеме оприходованы в кассу.

Проверка полноты и своевременности поступления средств из других источников, начинается с анализа текста коллективного договора. Где должен быть указан порядок выделения целевых средств на уставную деятельность профсоюзной организации (спортивные, культурно-массовые мероприятия и т.д.), размер, сроки, конкретные программы, по которым должны осуществляться эти расходы, порядок отчетности профсоюзной организации перед хозяйственным органом. На основании представленной профкомом сметы расходования этих средств, первичных документов, подтверждающих эти расходы, отчетов представленных администрации предприятия, делается заключение о правильности произведенных расходов.

Кроме того, проверяется правильность отражения поступлений и целевое расходование денежных средств и имущества, полученных безвозмездно.

В акте (справке) проверки отражаем доходы по статьям за проверяемый период:

1. Членские и вступительные профсоюзные взносы 

2. Целевые средства от предприятий и организаций 

3. Добровольные взносы (пожертвования) членов профсоюза и других лиц на уставную деятельность
4. Прочие доходы. 

Сделать анализ, выявить имеются ли дополнительные источники (резервы) по увеличению доходной части профсоюзного бюджета.
6. ИСПОЛНЕНИЕ РАСХОДНОЙ ЧАСТИ ПРОФБЮДЖЕТА
Ревизионная комиссия вначале должна установить, правомочным ли профсоюзным органом принята смета профсоюзного бюджета. В соответствии с Уставом Белорусского профсоюза работников здравоохранения смету утверждает общее собрание (конференция) профсоюзной организации. Проверить соответствие сметы установленной форме (по статьям и нормативам). Отметить дату принятия и номер протокола. 

Проверить внедрение и реализацию в профсоюзной организации локальных документов Федерации профсоюзов Беларуси и Белорусского профсоюза работников здравоохранения о стандарте номенклатуры и нормативов использования членских профсоюзных взносов (документы по Перечню). 
Обратить внимание на соблюдение Классификации расходов средств профсоюзного бюджета при распределении  их по статьям в соответствии со Стандартом профбюджета, наличие в профорганизации Положения «О Резервном фонде», соблюдение установленного порядка формирования и использования средств Резервного фонда профсоюзной организации, в том числе наличие обязательного решения профкома о перераспределении средств между статьями расходов через Резервный фонд. 
Дать анализ расходования профсоюзных средств по статьям расходов, причин отклонения от нормативов Стандарта профбюджета.
Информируются ли члены профсоюза о ходе выполнения сметы, отчитывается ли профком о ходе ее исполнения на общем профсоюзном собрании, вносились в течение отчетного периода в нее коррективы.
6.1. СОБЛЮДЕНИЕ ШТАТНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

При проверке статей сметы "Заработная плата штатных работников (вознаграждение профсоюзному активу за выполнение общественной нагрузки) «Обязательные отчисления (в ФСЗН, Белгосстрах)» проверяется наличие утвержденного штатного расписания, тарификации  штатных работников, правильность начисления заработной платы, соблюдение порядка начисления и сроков уплаты зарплатных налогов в соответствии с законодательством. Наличие и оформление трудовых договоров со штатными работниками. Соответствие применяемого порядка установления заработной платы освобожденным и выплаты вознаграждения не освобожденным работникам порядку, установленному Уставом Белорусского профсоюза работников здравоохранения и Положением об оплате труда работников первичных профсоюзных организаций Белорусского профсоюза работников здравоохранения. Соблюдение норматива расходования средств на эти статьи расходов.
При проверке вопросов премирования, единовременных выплат, вознаграждений   изучаются выписки из решений (постановлений) профсоюзного органа о премировании, правильность и полнота начислений, уплаты, в том числе установленных налогов. 
6.2. ЦЕЛЕСООБРАЗНОСТЬ РАСХОДОВ НА ОКАЗАНИЕ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ

Необходимо проверить наличие в профсоюзной организации принятого в установленном порядке «Положения о Фонде помощи» профсоюзной организации. При проверке расходования средств по статье сметы "Фонд помощи" необходимо проверить наличие заявлений членов профсоюза с просьбой об оказании материальной помощи с указанием обстоятельств, побудивших обратиться с просьбой, и документов подтверждающих обстоятельства, послужившие основанием для выплаты материальной помощи, выписок из решений профсоюзного комитета о выделении такой помощи, убедится член ли он профсоюза. А также проверить соответствие оснований оказания помощи утвержденным «Положением о Фонде помощи» профсоюзной организации.
Принятие единоличного решения руководителя профсоюзной организации о выдаче материальной помощи не допускается.

При этом следует различать материальную помощь члену профсоюза и единовременную премию в связи с юбилейными датами организации, профессиональными праздничными днями, юбилейной датой рождения членов профсоюза, их увольнением в связи с выходом на пенсию и т.д.

Материальная помощь должна носить разовый характер, выплачиваться при наличии нуждаемости в порядке и на условиях, определенных «Положением о Фонде помощи».

6.3. ПРОВЕРКА ВОПРОСОВ НА ПРОВЕДЕНИЕ СПОРТИВНЫХ, КУЛЬТУРНО-МАССОВЫХ И ДРУГИХ ЦЕЛЕВЫХ МЕРОПРИЯТИЙ 

При проверке статьи сметы "Спортивная и культурно-массовая работа" необходимо проверить наличие плана проведения мероприятий и осуществить сверку фактических затрат на проведения каждого мероприятия с затратами, предусмотренными планом.

На каждое крупное мероприятие необходимо составлять отдельную смету и утверждать ее на заседании профсоюзного комитета.

После проведения мероприятия составляется акт установленной формы на списание материальных ценностей и денежных средств, использованных на это мероприятие, который должен содержать сведения, необходимые для первичных учетных документов. Выдача подарков, билетов на концерты, представления и т.п., других товарно-материальных ценностей членам профсоюзной организации должна оформляться также ведомостью выдачи с учинением получателем собственноручной подписи за получение ценности.
При проверке правильности произведенных расходов по статье сметы "Организационные расходы" необходимо обратить внимание на оформление первичных документов при проведении таких мероприятий, как собрания, конференция, семинар. Необходимо проверить наличие утвержденной сметы, авансового отчета с первичными документами, акта на списание израсходованных средств. Кроме того, при проведении семинара, необходимо наличие программы проведения семинара, списка участников. 
Проверяется, чтобы все расходы организации были документально подтверждены.

7. КАССОВЫЕ ОПЕРАЦИИ. СОХРАННОСТЬ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ И МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ.
Проверка соблюдения профсоюзной организацией порядка ведения кассовых операций производится на предмет соответствия требованиям Постановления Правления НБ РБ                         от 19 марта 2019г. № 117 «Об утверждении инструкции о порядках ведения кассовых операций и расчетов наличными денежными средствами».

Проверка кассы должна носить внезапный характер и проводится в присутствии лица, ответственного за хранение денег и других ценностей, находящихся в кассе, и бухгалтера (казначея) профсоюзной организации.

При проверке кассовых операций проверяются:

·  соответствие фактического наличия денежных средств в кассе данным бухгалтерского учета;

·  своевременность и полнота оприходования денежных средств;

· законность использования средств;

· соблюдение порядка выдачи наличных денег в подотчет и возврата неиспользованных сумм;

· правильность оформления кассовых документов; 
· достоверность кассовых отчетов, правильность подсчета итогов и выведения остатков в кассовой книге;

· соответствие сумм, записанной в кассовой книге, суммам, указанным в первичных приходно-расходных документах, правильность отражения кассовых операций на счетах бухгалтерского учета; и т.д.

Особое внимание необходимо обратить на своевременное и правильное оформление приходно-расходных документов. Регистрируются ли приходные и расходные ордера в журнале регистрации по установленной форме.

Проверка кассы производится с полным полистным пересчетом денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе. По результатам ревизии кассы составляется акт. Проверка кассы ревизионной комиссией производится в соответствии с планом работы комиссии.

Проверка денежных средств, находящихся в банке на расчетном (текущем) счете производится путем сверки остатков сумм, числящихся по данным бухгалтерии с выписками банка.

При проверке правильности учета материальных ценностей, приобретаемых для нужд профсоюзной организации, необходимо убедится, что данные материальные ценности находятся у тех материально-ответственных лиц, за которыми они закреплены. При этом нужно проверить следующее.

С лицами, ответственными за хранение денежных средств и товарно-материальных ценностей профкома должны быть заключены письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.

В документах на приобретение материальных ценностей должна быть расписка материально-ответственного лица о получении этих ценностей на ответственное хранение, а в документах, подтверждающих факт выполнения работы - подпись ответственных лиц о принятии результатов работы.
Получение материальных ценностей производится лицом, полномочия которого подтверждаются доверенностью, выданной профсоюзной организацией по установленной форме.
8. ИНЫЕ ВОПРОСЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Проверяется достоверность статистической и финансовой отчетности путем сопоставления данных, отраженных в формах статистической и финансовой профсоюзной отчетности, а также данных, полученных по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности.

Кроме того, подлежат проверке вопросы выполнения профсоюзной организацией и ее руководством постановлений, распоряжений, указаний руководящих профсоюзных органов, организация работы с письмами, заявлениями, обращениями членов профсоюза, правильность ведения делопроизводства. Проверяется правильность ведения протокольного хозяйства, обеспечение сохранности документов, оформление их в дела. Наличие номенклатуры дел, сохранность документов, порядок сдачи дел в архив. 
Подписи членов контрольно-ревизионной комиссии 

Подписи председателя, бухгалтера (казначея) первичной профсоюзной организации
Справка (акт) составляется в 2-х экземплярах для сторон ревизии (проверки)
Председателю профсоюзной организации

_________________________________________

(Ф.И.О.)
Бухгалтеру (казначею) профсоюзной организации

__________________________________________

(Ф.И.О.)

ПРЕДЛОЖЕНИЯ

контрольно-ревизионной комиссии профсоюзному комитету

____________________________________________________________________________

(наименование предприятия, организации, учреждения)

по справке (акту) проверки от «___» _______________20___г.

Для устранения отмеченных в справке (акте) недостатков и нарушений, а также в целях улучшения деятельности профсоюзного комитета контрольно-ревизионная комиссия предлагает ________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются конкретные предложения и конкретные сроки их выполнения)

Председатель контрольно-ревизионной комиссии

_______________________________________



____________________

(личная подпись)






(Ф.И.О.)

Члены контрольно-ревизионной комиссии

_______________________________________        

          _____________________

(личная подпись)






(Ф.И.О.)

________________________________________       

        _____________________

(личная подпись)






(Ф.И.О.)

________________________________________        

        _____________________

(личная подпись)






(Ф.И.О.)

Материал подготовлен

Главным бухгалтером 

Республиканского комитета БПРЗ 

Шастиной О.В.

по состоянию на 30.11.2017 
