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Введение

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 ревизионных комиссий регламентирована  Положением о ревизионных комиссиях профессионального союза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации.

1. Организация  работы ревизионной комиссии

Ревизионная комиссия выбирает из своего состава председателя  и секретаря.

Избранный председатель ревкомиссии 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 профсоюзного органа и использования им сметы по профбюджету.

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 ревкомиссий.

План работы ревизионной комиссии должен включать все вопросы, по которым осуществляется контроль. Периодичность проверок (ревизий) планируется в соответствии с Положением о ревизионных  комиссиях Профсоюза. Сроки проведения ревизии определяются председателем ревизионной комиссии с учетом объема предстоящих работ. 

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 руководителя структурной организации Профсоюза.

2. Содержание работы ревизионной комиссии при осуществлении проверок

2.1 Контроль за соблюдением требований Устава

При осуществлении проверки комиссии руководствуются  Уставом профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания Российской Федерации, Общим положением о первичных организациях Профсоюза.

Следует обратить особое внимание на соблюдение:

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

· установленной периодичности и кворума проведении собраний, конференций, заседаний выборных органов;

· регулярности (не реже 1 раза в год) отчетов выборных профсоюзных органов перед своими организациями и информирования членов Профсоюза о проводимой работе;

· порядка замены членов профорганов, сформированных путем прямого представительства;

· своевременности (как правило, до начала года) утверждения на заседаниях комитетов Профсоюза годового плана работы и сметы доходов и расходов;

· сроков выполнения постановлений вышестоящих профсоюзных органов;

· установленного в организации порядка осуществления контроля за реализацией Программы действий Профсоюза по защите социально-трудовых прав и законных интересов членов Профсоюза в 2005-2010 годах.

Необходимо также проанализировать работу, проводимую комитетом Профсоюза по сохранению и росту численности профсоюзной организации.

2.2 Проверка наличия  утвержденной в установленном порядке сметы

Ревизионная комиссия должна проверить:

· наличие утвержденной годовой сметы доходов и расходов  комитета Профсоюза, 

· обоснованность предусмотренных ассигнований по статьям сметы;

· анализ отчетных данных об исполнении сметы за предыдущий год;

· порядок  утверждения сметы, его соответствие  порядку утверждения сметы, предусмотренному Уставом Профсоюза.

2.3 Проверка наличия утвержденной  Учетной политики и организации ведения  в соответствии с ней бухгалтерского учета
В учетной политике должно быть отражено три раздела:

-    организация и техника бухгалтерского учета;

-    методика бухгалтерского учета;

   -    учетная политика для целей налогообложения.

Ревизионная   комиссия  проверяет:

   -   наличие в  штатном расписании   должности бухгалтера, должностную инструкцию бухгалтера, трудовой договор с ним;

   - наличие договора о полной материальной ответственности с бухгалтером, непосредственно обслуживающим материальные ценности;

   -    методы ведения бухгалтерского учета (ручным или при помощи программного обеспечения);

   -    какие регистры бухгалтерского учета использует организация (ЖУРНAЛ-ГЛАВНАЯ,  карточки аналитического учета, оборотные ведомости по главным счетам и субсчетам и др. регистров);

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

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

Необходимо:

-  обратить внимание на соблюдение правил ведения бухгалтерского учета в соответствии с рабочим планом счетов (бухгалтерские проводки);

- проверить правильность оформления финансово-хозяйственных операций 

соответствующими оправдательными документами, оправдательные документы должны быть погашены штампом  «Получено» или «Оплачено» (приложения № 1, № 3, № 4).

При смене руководителя профсоюзной организации, бухгалтеров оформляется ли акт приема-передачи дел.


В акте приема-передачи дел должно быть отражено:

- общие итоговые данные об исполнении сметы доходов и расходов с начала года до числа приема-передачи дел;
- остатки денежных средств  в  кассе, на расчетном счете;

- чековая книжка с указанием номеров неиспользованных чеков;

- наличие материальных ценностей;

- акты ревизионной комиссии;

- баланс на дату передачи;

- протоколы конференций, собраний, заседаний комитетов Профсоюза и их президиума;

- карточки учета членов Профсоюза в профкоме;

- печать, штамп и др.

2.4 Проверка организационно-хозяйственных расходов

Фонд оплаты труда, численность  штатных работников комитета определяются в соответствии с Уставом Профсоюза, в пределах средств, оставшихся в распоряжении комитета после выполнения финансовых обязательств перед вышестоящей организацией. 

В профсоюзной организации должно быть утвержденное руководителем  штатное расписание   с  указанием должностных окладов, надбавок.

Если в профсоюзной организации производятся выплаты ежемесячных надбавок к должностным окладам за выслугу лет, премирование работников, то комиссии   следует проверить наличие  соответствующих Положений.

Ревизионная комиссия проверяет порядок заключения трудовых договоров с работниками,  распоряжения об их  приеме и увольнении в соответствии  с Трудовым кодексом РФ.    

Правильность выплаты работникам заработной платы, надбавок, доплат проверяют путем сопоставления  начисленных сумм с размерами месячных окладов, предусмотренных в штатном расписании.

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

2.5 Проверка правильности оформления и выдачи материальной помощи

Значительную часть расходов сметы составляют расходы на оказание материальной помощи, поэтому ревизионной комиссии необходимо тщательно  контролировать эту статью расходов.

Необходимо проверить, чтобы расходы на оказание материальной помощи не превышали размеров, предусмотренных в смете организации. 

В заявлении на оказание материальной помощи   член Профсоюза должен указать причину, побудившую его обратиться за материальной помощью.

Материальная помощь члену Профсоюза выплачивается по расходному кассовому ордеру, что и проверяется по бухгалтерским проводкам в регистре ЖУРНАЛ-ГЛАВНАЯ.

Выборочно проверить заявления членов Профсоюза на оказание материальной помощи. Обратить внимание на периодичность и обоснованность получения  материальной помощи одними и теми же членами Профсоюза. При проверке следует иметь в виду, что материальная помощь выдается на основании заявления и постановления профсоюзного комитета, а не единолично по распоряжению руководителя профсоюзной организации. Конкретный размер оказания материальной помощи определяется, исходя из средств, предусмотренных по этой статье сметы на год.

2.6 Проверка использования и сохранности имущественно-материальных ценностей

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.

Ревизионной комиссии необходимо просмотреть материалы последней инвентаризации материальных ценностей, проверить, утвержден ли состав инвентаризационной комиссии, указать дату последней инвентаризации.

Ревизионная комиссия должна обратить внимание на основании каких документов производится списание основных средств (акт стр. 12). 

Ревизионная комиссия проверяет правильность оформления первичных документов при приобретении материалов:

- по   безналичному  расчету: счет, счет-фактура, накладная;

- за наличный расчет: -авансовый отчет подотчетного лица с приложенными к нему товарным и кассовыми чеками или квитанцией к приходному ордеру;

- для   использования   в   уставной   деятельности организации: 

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.

2.7 Проверка состояния бухгалтерского учета и финансовой отчетности

В соответствии со статьями 13 и 15 Закона от 21.11.1996г № 129 ФЗ «О бухгалтерском учете» необходимо:

1) всем организациям составлять бухгалтерскую отчетность на основе данных аналитического учета;

2) утвердить представляемую  годовую бухгалтерскую отчетность в порядке, установленном  Уставом Профсоюза;

Ревизионная комиссия должна убедиться, что годовая бухгалтерская отчетность сдается в срок, определяемый законодательством.

Ревизионная комиссия проверяет порядок ведения учета хозяйственных операций по книге ЖУРНАЛ-ГЛАВНАЯ и правильность ее ведения; подтверждение всех записей в книге оправдательными документами, на основании которых ведется бухгалтерский учет; кассовыми  приходными и расходными ордерами с приложенными к ним основаниями; выписками по текущему счету в банке; копиями поручений, актов о списании средств, накладными.

Необходимо проверить:

- правильность итогов оборота за месяц и выведенных в книге остатков, а также перенесения остатков за предыдущий месяц; 

-  соблюдение порядка хранения бухгалтерских документов, своевременность и правильность их обработки.

-    правильность исправления ошибок в регистрах бухгалтерского учета, исправление ошибок должно быть обосновано и подтверждено подписью лица, внесшего исправление, с указанием даты исправления. 

- состояние расчетов с другими лицами и организациями; 

- наличие   просроченной дебиторской задолженности,  в  т.ч.  с  истекшим  сроком исковой давности; 

- ведение карточек аналитического учета;

- наличие актов инвентаризации финансовых обязательств;

- соответствие отчетных данных данным ЖУРНАЛА-ГЛАВНАЯ;

- своевременность предоставления финансового отчета (10- ПБ)  вышестоящему профсоюзному органу.

2.8   Проверка делопроизводства, рассмотрения

писем и жалоб членов Профсоюза

При проверке ведения делопроизводства проверить:

- наличие журналов регистрации входящей и исходящей корреспонденции;

- формирование протоколов  в дела,  обеспечение  их  сохранности,  своевременного списания и передачи дела в архив;

- утверждена ли номенклатура дел в  организации Профсоюза.

При  проверке  обращений,  жалоб  членов  Профсоюза  следует  обратить внимание:

- на  обязательную регистрацию  обращений, жалоб в отдельной книге;

- на  сроки  исполнения  входящей корреспонденции – не более 14 календарных дней,  по документам, требующим изучения и проверки, подготовки справок и обоснований – до 30 дней.

Документ считается исполненным после направления ответа  адресату. 

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

3.   Цель и задачи ревизии финансово-хозяйственной деятельности

Ревизия представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности совершенных в ревизуемом периоде хозяйственных и финансовых операций ревизуемой организацией, правильности их отражения в бухгалтерском учете и отчетности, а также законности действий руководителя и главного бухгалтера (бухгалтера) и иных лиц, на которых возложена  ответственность за  их осуществление.
Одной из основных задач ревизии является проверка финансовой деятельности ревизуемого структурного подразделения Профсоюза по следующим направлениям:

- полнота и своевременность поступления членских профсоюзных взносов;

-  поступление    средств  из   других   источников, правильное их оформление;

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

-  правильность  расходов   профсоюзных   средств  на оказание  материальной  помощи;


-  правильное оформление расходов на  проведение  культурно-массовых,   спортивно-оздоровительных   мероприятий;

-   премирование профсоюзного актива;

-  приобретение материальных ценностей;

- формирование профсоюзных фондов и расходование средств;

- использование средств на заработную плату  работников  аппарата профсоюзного органа;

-  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;

-  достоверность статистической отчетности.

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

В день начала ревизии в обязательном порядке производится снятие остатков по кассе (прил. № 2).

4.   Оформление акта по результатам проверки (ревизии) 

деятельности комитета организации Профсоюза

По итогам проведенной проверки (ревизии) деятельности профсоюзного органа ревизионная комиссия оформляет  акт (прил. № 6). В акте отражается положение дел по всем проверенным направлениям работы комитета Профсоюза, отмечаются нарушения,  указывается,  какие нормы Устава, законодательные акты нарушены, лица виновные в нарушениях. В случаях причинения ущерба определяется его размер, устанавливается, кто и в какой степени несет материальную ответственность.

Акт проверки (ревизии) составляется в 3-х экземплярах: для ревкомиссии, проверяемого профсоюзного органа и вышестоящего профсоюзного органа.

После проведения проверки (ревизии) акт обсуждается на заседании ревизионной комиссии, а затем подписывается ее членами, принимавшими участие в проведении проверки (ревизии), распорядителями кредитов проверяемого профсоюзного органа, а в необходимых случаях – материально-ответственными лицами.

Профсоюзный орган с участием ревизионной комиссии  должен в месячный срок рассмотреть материалы  ревизии (проверки), принять меры по устранению недостатков с учетом рекомендаций ревкомиссии. 

Ревизионная комиссия проверяет выполнение  мероприятий по устранению недостатков, указанных в акте ревизии.

По окончании отчетного года ревизионная комиссия региональной организации Профсоюза направляет в Центральный комитет отчет (прил. № 7).

Ревизионные комиссии территориальных и первичных организаций отчеты о своей работе направляют соответствующим вышестоящим профсоюзным органам (в отчете п. 1.1 подлежит корректировке).

Приложение № 1

                                      Утверждаю:

                 Председатель _____________________________

                                                                              (наименование организации Профсоюза )

                                                                                      _________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

«_____ »  _________________    20      г.    

Заявка

На выдачу денежных средств в подотчет__________________

________________________________________________________

(Ф.И.О. работника)

________________________________________________________

(должность, название подразделения)

Конкретная цель расходования денежных средств:

________________________________________________________

________________________________________________________

Сумма __________________________________________________

____________________________

                                                            Подпись, дата

Приложение № 2

________________________________________________________

(Наименование  региональной  организации Профсоюза)

А К Т

« ____  » _______________________    20___     г.
________________________________________________________

К началу проведения ревизии все расходные и приходные документы на денежные средства сданы в бухгалтерию и все денежные средства, поступившие на мою ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход.

Материально-ответственное лицо:

______________________________________________________________

(должность)                                      (подпись)

________________________________________________________  (расшифровка подписи – Ф.И.О. полностью)

при проведении ревизии установлено следующее:

1) наличие денег____________________________________________ руб.

2) ________________________________________________________руб.

Итого фактическое наличие  _________________________________руб.

______________________________________________________________

(прописью)

______________________________________________________________

По учетным данным ________________________________________руб.

Результаты ревизии:

излишек__________________________________________________руб.;

недостача ________________________________________________ руб.;

Последние номера кассовых ордеров:

Приходного № ____________________ расходного № _______________          

Председатель ревизионной комиссии
______________________________________________________________

(должность)            (подпись)                           (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

Члены комиссии:

______________________________________________________________

(должность)                (подпись)                          (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

______________________________________________________________

(должность)              (подпись)                            (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

______________________________________________________________

(должность)                 (подпись)                         (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

Подтверждаю, что денежные  средства, перечисленные в акте, находятся на моем ответственном хранении.

Материально-ответственное лицо:

______________________________________________________________

(должность)                 (подпись)                      (расшифровка подписи – Ф.И.О. полностью)

Приложение № 3

                                                                                          Утверждаю:

Руководитель организации

_______________________

 « ___» ___________ 20      г.

АКТ №
на списание представительских расходов

Комиссия, назначенная  распоряжением №____от «___»_______200 __г.

составила  настоящий акт  о списании представительских расходов в сумме:_______________________________________________________
(сумма цифрами и прописью)

Дополнительные сведения:                                                                                                                   

Дата проведения:_______________________________________________

Место проведения приема:

______________________________________________________________

Дата, время

1. Регистрация участников

2. Знакомство (экскурсия)

3. Деловые переговоры

4. Подписание протокола о намерениях

5. Обед  

6. Культурная программа

Приглашенные лица со стороны организации в составе:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Участники со стороны организации в составе:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Величина представительских расходов (первичные   документы об оплате прилагаются) на сумму 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________

Председатель  комиссии
______________________________________________________________

                 (должность)            (подпись)       (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

Члены комиссии:

______________________________________________________________

(должность)                          (подпись)             (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

______________________________________________________________

(должность)                         (подпись)             (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

______________________________________________________________

(должность)                          (подпись)            (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

Бухгалтерские проводки по списанию представительских расходов:


Дебет





Кредит







         Приложение № 4
                                                                                Утвержден

                              На заседании ______________________________

                                                         (наименование выборного органа)

                                                                                 Протокол №  _______                                                                                                                                       

                                                                               от  « ___» ______ 20       г.     

______________________________________________________________

(Наименование профсоюзной организации)

Акт на списание израсходованных средств

Комиссия в составе 3 человек:                                                                                                                                                                           

председатель __________________________________________________

член комиссии_________________________________________________

член комиссии_________________________________________________________

составили настоящий акт в том, что на проведение мероприятия_______

______________________________________________________________

______________________________________________________________

согласно смете, утвержденной на заседании профсоюзного комитета  (протокол    №  _____    от ______________________было израсходовано  

__________________________________________________________ руб.

Кассовые  и товарные чеки приложены к авансовому отчету № _______ 

подотчетного лица  ______________________________________________________________ 

______________________________________________________________

Председатель комиссии     _______________________________________

                                                                                         ( подпись)                 (Ф.И.О.)

Члены комиссии                ________________________________________

                                                                                     ( подпись)                 (Ф.И.О.)                       

_________________________________________

                                                                                    ( подпись)                 (Ф.И.О.)


« _____ »    _____________________ г.

                                          ( дата)

Приложение № 5
                                             «Утверждаю»:

                                                Председатель профсоюзной организации                      

                                  __________      ________________________

                                             ( подпись) расшифровка подписи

                                                                                                                             от  «  ___ »  ______    20    г.

Акт на списание материалов

От « ______» _____________________ 20    г.

Профсоюзная организация_______________________________________

______________________________________________________________

                                                     ( наименование, адрес)

Настоящий акт составлен в том, что на уставные мероприятия_________

______________________________________________________________

______________________________________________________списано:

	Вид 

материала
	Единица  

измерения
	Количество
	Цена
	Стоимость

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего по настоящему акту списано материалов

на общую сумму материалов     

	
	
	
	
	

	


____________________________________________________ руб.

(сумма прописью)

Бухгалтер  ____________________________________________________

                                                            (подпись)      расшифровка подписи

Приложение № 6

АКТ

проверки соблюдения требований Устава и 

ревизии финансово-хозяйственной  деятельности

                            в_____________________________________________________________
 (наименование организации Профсоюза)
Нами, председателем ревизионной комиссии_______________________ 

                                                                                  (Ф.И.О.)

членами ревизионной комиссии__________________________________ 

                                                                   (Ф.И.О.)

______________________________________________________________

проведена проверка соблюдения требований Устава и ревизия финансово-хозяйственной деятельности в _________________________________ 

                                                               (наименование комитета организации Профсоюза) 

в присутствии ___________________ , председателя _________________  

                                                   (Ф.И.О.)                                         (наименование организации

__________организации Профсоюза и главного бухгалтера (бухгалтера)  

Профсоюза)

_____________________    _______________________________________

                 Ф.И.О)                              (наименование комитета  организации Профсоюза)

за период _________________________________. 

                             (полугодие, 9 мес., год).

Проверка и ревизия  проводились с _____________ по _______________      

                                                                                      (дата)                                      (дата)                                                                     

Распорядителями кредитов за проверяемый период были с правом  первой подписи:

1. Председатель организации Профсоюза _________________________                                                                                        

                                                                            (Ф.И.О.)

2. Зам. председателя организации Профсоюза _____________________

                                                                                               (Ф. И.О.)

С правом второй подписи:

Главный бухгалтер (бухгалтер) комитета организации Профсоюза 

______________________________________________________________

                                                          (Ф. И.О.)

I. Общие сведения

______________________________________________________________

(наименование профсоюзной организации)

Численность работающих в аппарате регионального комитета   на день проверки ______ чел.

Численность членов Профсоюза в организации _____________ чел.

Число членов Профсоюза – пенсионеров _______ чел. 

Работа комитета Профсоюза проводилась по плану, утвержденному на заседании 

______________________________________________________________

(выборный орган, утвердивший план; дата утверждения)

В проверяемый период в соответствии с планом были проведены:

______________________________________________________________

(собрания, конференции, заседания комитета)

______________________________________________________________

(отчеты выборного органа перед своей организацией)

За проверяемый период численность организации __________________.

                                                                (увеличилась, уменьшилась осталась без изменения)

Уставные требования: __________________________________________. 

    (выполняются, не выполняются – указать конкретные факты)

На  ______________ смета по  доходам и расходам утверждена 

                        (год)

______________________________________________________________

                           (на заседании комитета организации  Профсоюза ) 

За проверяемый период  доходы по смете исполнены на ________    %,

В том числе членские профсоюзные взносы                      ________    %,

Поступления от хозоргана                                                    ________    %.

По расходам смета исполнена на                                         ________    %, 

в том числе:

- культурно-массовая работа                                     ________   %,

- физкультура и спорт                                                ________   %,

- организационно-массовые расходы                       ________   %,

- материальная помощь                                             ________    %,    

- премирование профактива                                      ________   %,

- профсоюзные фонды                                               ________   %.

В профсоюзной организации Учетная политика разработана и утверждена распоряжением председателя  ______________________________

                                            (Дата)

Ведение бухгалтерского учета осуществляется  главным бухгалтером (бухгалтером) ______________________________________________________________

(ручным способом или при помощи программного обеспечения)

II. Кассовые операции

Бухгалтерский учёт кассовых операций осуществляется на счете 50 «Касса».

Фактически остаток денег и других ценностей (счёт 50), имеющихся в кассе (путёвки, профбилеты и т.д.), сверяют с данными бухгалтерского учёта по ЖУРНАЛУ – ГЛАВНОЙ и с книгами учёта и выдачи путёвок, профбилетов.

На момент ревизии главный бухгалтер (бухгалтер)  должен сделать кассовый отчёт.

Результаты проверки кассы оформляются отдельным актом.

Порядок ведения кассовых операций предполагает, что прием и выдача наличных денег, расчеты наличными деньгами между юридическими лицами производится по приходным и расходным кассовым ордерам с последующей записью этих операций в соответствующий журнал и кассовую книгу по установленной форме.

Своевременное и правильное оформление этих документов, своевременность (в день получения из банка) оприходования денег в кассу (для этого по корешкам чеков посмотреть получение денег, - сумму и дату и сверить с выпиской банка и кассовой книгой).

Ведомости, приложенные к расходным ордерам, просчитываются  и  сверяются  итоговые суммы  в ведомостях и в расходных ордерах.

Ревизионная комиссия проверяет соблюдение организацией лимита остатков кассы.

III. Банк

Необходимо получить выписки из банка на день ревизии (при наличии нескольких  расчетных счетов с каждого). Затем сверить по выпискам банка соответствие остатка по выписке и: ЖУРНАЛУ-ГЛАВНАЯ.  Все документы и выписки банка должны обрабатываться корреспондирующими счетами. Счета к оплате должны приниматься за подписью распорядителя кредитов. При проведении ревизии прослеживать по выпискам банка непрерывность выписок и соответствие сальдо по выпискам банка.  

Следует проверить законность и достоверность произведенных расходов, использования денежных средств, хранящихся на счете, строго по целевому назначению; правильность оформления документов  (есть ли штампы на поручении, имеются ли первичные документы: счета, накладные, счета фактуры).
IV. Авансовые отчёты

При проверке авансовых  отчетов необходимо проверить:

- правомерность списания денежных средств, заполнение  всех реквизитов  в авансовом отчете (подписи, корреспонденции счетов и т.д.)

- срок   сдачи   авансовых  отчетов     подотчетными    лицами    (унифицированная     форма утверждена Постановлением Госкомстата РФ от 1 августа 2005 года № 55 «Об утверждении унифицированной формы первичной учетной документации № АО-1 «Авансовый отчет) с приложенными к ним первичными документами, подтверждающими расходы (товарные и кассовые чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам и т.д.).

- правильность  оформления  актов  на  списание  израсходованных сумм,  наличия  к ним списков  членов  Профсоюза,  принявших  участие  в  мероприятии.

- утверждение сметы на проведение мероприятий .

К лицам, имеющим длительную задолженность сверх установленных в учетной  политике организации сроков, принимаются меры для погашения аванса.

V. Исполнение сметы доходов и расходов:

1. Поступление  членских профсоюзных взносов.  

2. Поступление от хозоргана на культурно-массовые и спортивные мероприятия. 

3. Прочие поступления. 

Расходы: 

1. Правильность оформления расходов на культурно-массовые и спортивно-оздоровительные мероприятия. 

2. Организационно-хозяйственные расходы.

3. Проверка правильности оформления и выдачи материальной помощи.

VI. Имущественно- материальные ценности
(см. методические рекомендации)

VII  Состояние бухгалтерского учёта и финансовой отчётности.

VIII. Делопроизводство

1. Учёт членов Профсоюза.
2. Ведение делопроизводства в профсоюзной организации.
3. Своевременность и правильность рассмотрения заявлений и жалоб членов Профсоюза.
IX  Выполнение предложений про предыдущему акту ревизии

X. Предложения по акту ревизии

(составляется  по выявленным недостаткам)

1.

2.

3. и т.д. 

Председатель ревизионной   комиссии
            ______________________________________________________________

(должность)            (подпись)                              (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)


Члены ревизионной комиссии:

  ______________________________________________________________

(должность)                 (подпись)                         (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

______________________________________________________________

(должность)                (подпись)                         (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

______________________________________________________________

(должность)               (подпись)                        (расшифровка подписи –Ф.И.О. полностью)

С актом ознакомлены: 

Председатель  _________________________________________________ 

(наименование профорганизации)

______________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Главный бухгалтер _____________________________________________

(Ф.И.О.)

Примечание:

По разделам акта 2-10 необходимо приложить к акту информацию в форме краткой пояснительной записки с обязательным отражением в ней всех выявленных нарушений, допущенных проверяемым профорганом.

Приложение № 7

Составляется ревизионной комиссией региональной, межрегиональной  

 организации Профсоюза  один раз в год  с пояснительной запиской)  и не 

позднее 1 февраля после отчётного периода представляется в ЦК Профсоюза

ОТЧЁТ за 200   год

о работе ревизионной комиссии           

________________________________________________________

( полное наименование  республиканской, краевой, областной организации  Профсоюза)

________________________________________________________

Количество   первичных  организаций  Профсоюза          ------------------                           

Количество   территориальных  организаций  Профсоюза------------------

	№№ п/п
	НАИМЕНОВАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ
	Годы

	
	
	Отчётный
	Предыдущий

	1
	2
	3
	4

	1.

1.1.
	Количество:

Ревизионных комиссий  в территориальных и первичных организациях
	
	

	1.2.


	Членов  ревизионной комиссии  региональной организации
	
	

	2.

2.1.1.
	Проведено:

 Заседаний Комиссии 
	
	

	2.1.2.
	Ревизий – всего
	
	

	2.2.1.

2.2.2.
	В т.ч. плановых

            Внеплановых

           из них: по инициативе ЦК Профсоюза 

           совместно с др. профорганизациям Профсоюза
	
	

	3.
	Всего в  ревизиях и  проверках приняли участие члены ревизионной Комиссии
	
	

	4.


	Сделано сообщений   на профсоюзных собраниях, заседаниях комитетов, конференциях                                                 
	
	

	5.
	Повышение квалификации  членов ревизионной комиссии
	
	

	6.

6.1.
	Обучено   членов Комиссии

В том числе:  председателей               
	
	

	7.
	Поощрено  профсоюзными наградами членов ревизионных комиссий
	
	


 «        »                            200     года

Председатель  ревизионной комиссии 

_____________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения Профсоюза)

______________________________________   _____________________________                                         

          (фамилия, имя, отчество)                                                              (подпись)

К  отчёту прилагаются все акты ревизий и проверок, проведенных ревизионной комиссией в отчётном году. 

Сентябрь 2007г.


           Организационно-методический,

финансовый, юридический отделы и

Управление делами ЦК Профсоюза
