Приложение № 9
Положение о внутреннем контроле в 
 

1. Общие положения
 

Настоящее Положение о внутреннем контроле  разработано в соответствии с Федеральным законом от  06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н (в редакции), Федеральным стандартом "Концептуальные основы бухучета и отчетности", утвержденным приказом Министерства финансов РФ от 31 декабря 2016 г. N 256н; Инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации", утвержденной Приказом Минфина России от 28.12.2010 N 191н; иными законодательными и нормативными правовыми актами, а также в соответствии с Уставом».
Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего контроля.

1.2. Внутренний контроль – процесс, направленный на то, чтобы обеспечить:

а) эффективность и результативность своей деятельности, в том числе достижение финансовых и операционных показателей, сохранность активов;

б) достоверность и своевременность бухгалтерской (финансовой) и иной отчетности;

в) соблюдение применимого законодательства, в том числе при совершении фактов хозяйственной жизни и ведении бухгалтерского учета.

1.3. Внутренний контроль осуществляется всеми сотрудниками учреждения в соответствии с их полномочиями и функциями.

1.4. Основной целью внутреннего контроля является подтверждение достоверности бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности учреждения, соблюдение действующего законодательства РФ, иных НПА, регулирующих порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности; обеспечение экономической безопасности организации посредством оптимизации хозяйственно-финансовой деятельности при условии эффективного и законного использования всех видов ресурсов.

1.5. Основные задачи внутреннего контроля:

· установить соответствие финансовых операций, которые проводятся в части финансово-хозяйственной деятельности, и их отражения в бухгалтерском (бюджетном) учете и отчетности требованиям законодательства России;

· установить соответствие проводимых операций регламентам и полномочиям сотрудников;

· соблюдать установленные технологические процессы и операции при осуществлении деятельности;

· анализировать системы внутреннего контроля, которые позволят выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

1.6. Принципы внутреннего контроля:

· принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством России;

· принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием 
фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;

· принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

· принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре администрации;

· принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством России.

 

2. Организация системы внутреннего контроля 
 

2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:

· точность и полноту документации бухгалтерского учета;

· соблюдение требований законодательства;

· своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;

· предотвращение ошибок и искажений;

· исполнение приказов и распоряжений;

· сохранность имущества администрации.

2.2. Внутренний контроль проводится тремя типами контрольных мероприятий: предварительный, текущий и последующий.

2.2.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция. 

Целью предварительного контроля является предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и заключения договоров.

Предварительный контроль осуществляется методом самоконтроля, разрешения (согласования, санкционирования) операций.

Предварительный контроль осуществляют руководитель, заместители руководителя, начальники и специалисты отделов всех уровней в соответствии с их полномочиями и функциями.

На стадии предварительного контроля уделяется внимание следующему:

· проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в финансовых средствах, сметы расходов и др.) руководителем, заместителем руководителя, начальники и специалисты отделов всех уровней в соответствии с их полномочиями и функциями: визирование, согласование и урегулирование разногласий;

· проверка и визирование проектов договоров (контрактов) осуществляется руководителем, заместителем руководителя, главным бухгалтером, начальником управления (отдела), инициирующего закупку, начальником правового управления, начальником отдела организации закупок;

· предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием финансовых и материальных средств, осуществляемая начальниками и специалистами отделов всех уровней в соответствии с их полномочиями и функциями.

2.2.2. Текущий контроль производится путем:

- проведения повседневного анализа совершаемых фактов финансово-хозяйственной деятельности;
· ведения бухгалтерского учета;

· осуществления мониторингов расходования целевых средств по назначению, оценки эффективности и результативности их расходования. 

· проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контроля является разрешение документов к оплате;

· проверка наличия денежных средств в кассе;

· проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

· проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет наличных денежных средств и (или) оправдательных документов;

· контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

· сверка аналитического учета с синтетическим;

· проверка фактического наличия материальных ценностей.

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами отделов на всех уровнях в соответствии с их полномочиями и функциями.

2.2.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, ревизий и иных необходимых процедур. 

Целью последующего внутреннего контроля является обнаружение фактов незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений.

Методами последующего внутреннего контроля являются:

· проверки (в т.ч. камеральные);

· обследования;

· инвентаризации;

Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности.

Объектами плановой проверки являются:

· соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бухгалтерского (бюджетного) учета и норм учетной политики;

· правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бухгалтерском (бюджетном) учете;

· полнота и правильность документального оформления операций;

· своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

· достоверность отчетности.

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях.

2.3. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде отметки (штамп, подпись) на первичном документе.

2.4. Требования к порядку проведения последующего контроля 

2.4.1. Сроки проведения плановых тематических проверок определяются в зависимости от трудоемкости работ, устанавливаются в соответствии с утвержденным графиком. 

В целях обеспечения эффективности и результативности контрольной деятельности, а также своевременного выявления возможных нарушений, плановые мероприятия чередуются по темам проверки, проводятся параллельно во всех отделах.
2.4.2. Проверка оформляется приказом (распоряжением), в котором указываются:

- наименование проверяемого отдела;

- проверяемый период;

- тема проверки;

- основание проведения проверки;

- персональный состав комиссии по проведению внутреннего контроля;

- дата начала и дата окончания проверки.

2.4.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде заключения (акта) на основании аналитических справок ответственных лиц за проведение проверки. 

Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.

2.4.4. Заключение должно содержать обобщенные сведения о результатах проверки:

- общие сведения (основание для проведения проверки; дата и номер приказа на проведение проверки; объект проверки; состав комиссии; тема проверки; проверяемый период; продолжительность проверки; др. необходимые сведения);

- виды выявленных нарушений, с указанием общей суммы по каждому виду нарушений (при их наличии) и ссылкой на нормативный документ, подтверждающий нарушение;

- период, в котором совершены нарушения;

         - рекомендации и предложения для принятия мер по устранению и недопущению нарушений в дальнейшем.

- подпись ответственного.

2.4.5. Работники, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют руководителю (заместителю) объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.

3. Субъекты внутреннего контроля
 

3.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:

· руководитель и заместители руководителя;

· начальники отделов и их заместители;

· специалисты администрации;

3.2. Разграничение полномочий и ответственности специалистов, задействованных в функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами, в том числе положениями об отделах, а также организационно-распорядительными документами и должностными инструкциями специалистов.

 

4. Функции и права отдела внутреннего контроля
 

4.1. На уполномоченного специалиста по внутреннему контролю возложены следующие функции:

· принимать непосредственное участие в проведении контроля всех типов;

· осуществлять методическое обеспечение системы внутреннего контроля;

· координировать деятельность подразделений в рамках внутреннего контроля;

4.2. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля уполномоченный специалист имеет право: 

· проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему законодательству; 

· проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их отражения в учете; 

· проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности в кассе; 

· проверять все учетные бухгалтерские регистры; 

· проверять планово-сметные документы; 

· ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами (приказами, распоряжениями, указаниями); 

· проверять состояние и сохранность материальных ценностей у материально ответственных и подотчетных лиц; 

· проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных средств; 

· проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в государственные внебюджетные фонды; 

· требовать от начальников отделов справки, расчеты и объяснения по проверяемым фактам хозяйственной деятельности;

· на иные действия, обусловленные спецификой деятельности службы и иными факторами. 

 

5. Ответственность субъектов внутреннего контроля
 

5.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

5.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на начальников управление и отделов.

5.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 

 

7. Заключительные положения
 

7.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем.

7.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России.

к Положению о внутреннем контроле

План мероприятий внутреннего контроля финансово-хозяйственной деятельности администрации МР «Сыктывдинский» 
.

	№
	Объект проверки (перечень процедур, операций по типам внутреннего контроля)
	Этап проведения 
проверки
	Исполнители
	Метод контроля/

Оформление результата

	1.
	Предварительный контроль
	
	
	

	1.1.
	Проверка финансово-хозяйственных документов на предмет:

- соответствия оформленного документа характеру совершаемой операции;

- применения унифицированной формы документа при отражении операции (если такая форма утверждена Приказом Минфина РФ N 52н);

- наличия в применяемом документе всех обязательных реквизитов,

- соблюдение графика документооборота (своевременное оформление и представление первичных учетных документов).
	До момента совершения факта хозяйственной жизни


	Руководители структурных подразделений
	Самоконтроль/ отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	1.2.
	Предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием финансовых средств и распоряжением имущества.


	До момента совершения факта хозяйственной жизни


	Руководители структурных подразделений
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности/ 

отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	1.3.
	 Проверка и визирование проектов договоров (контрактов).

	До момента совершения факта хозяйственной жизни


	Руководитель, заместитель руководителя, главным бухгалтером, начальником управления (отдела), инициирующего закупку, начальником правового управления, начальником отдела организации закупок
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности, смежный контроль/

отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	1.4.
	Контроль расходования целевых средств по назначению.
	До момента совершения факта хозяйственной жизни


	Руководители и специалисты структурных подразделений
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности, смежный контроль/

отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	1.5.
	Проверка финансовых документов до совершения операций по расходованию денежных средств (заявок на кассовый расход, расчетно-платежных ведомостей, счетов и т.п.);
	До момента совершения факта хозяйственной жизни
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности/ 

отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	2
	Текущий контроль
	
	
	

	
	 Отдел бухгалтерского учета в соответствии с их полномочиями и функциями:
	
	
	

	2.1.
	Контроль совершения бухгалтерских записей при принятии к учету первичных учетных документов;


	В момент совершения факта хозяйственной жизни
	Начальник и специалисты отдела бухгалтерского учета в соответствии с их полномочиями и функциями
	Самоконтроль/ отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	2.2.
	Контроль осуществления сверки аналитического учета с синтетическим учетом (оборотная ведомость);


	В момент совершения факта хозяйственной жизни
	Начальник и специалисты отдела бухгалтерского учета в соответствии с их полномочиями и функциями
	Самоконтроль/ отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	2.3.
	Контроль за дебиторской и кредиторской задолженностью и правомерностью списания такой задолженности со счетов бухгалтерского (бюджетного) учета (поставщики, подотчетные лица, налоги);
	В момент совершения факта хозяйственной жизни
	Начальник и специалисты отдела бухгалтерского учета в соответствии с их полномочиями и функциями
	Самоконтроль

	2.4.
	Контроль за своевременной подачей налоговых деклараций и уплатой налогов (на транспорт, имущество, землю, прибыль, уведомления).
	В момент совершения факта хозяйственной жизни
	Начальник и специалисты отдела бухгалтерского учета в соответствии с их полномочиями и функциями
	Самоконтроль

	
	Казначейского исполнение и кассовое обслуживание:
	
	
	

	2.5.
	Проверка наличия денежных средств в кассе; 
	Не реже 1 раза в год
	Начальник и специалисты отдела бухгалтерского учета в соответствии с их полномочиями и функциями
	Самоконтроль/ Акт инвентаризации кассы

	2.6.
	Контроль правильности формирования платежных поручений
	В момент совершения факта хозяйственной жизни
	Экономист по казначейскому обслуживанию бюджета
	Самоконтроль/ отметка на документе о проведенном контроле (подпись)

	2.7.
	Контроль своевременного формирования отчетности:               

отчет об исполнении бюджета ф. 0503127;


	В момент совершения факта хозяйственной жизни
	Начальник отдела казначейского исполнения и кассового обслуживания
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности / отметка на документе о проведенном контроле (подпись)

	
	Учет ОС и МЗ, имущества казны:
	
	
	

	2.8.
	Проведение выборочных проверок обеспечения сохранности и использования НФА (ОС: сверка инвентарных номеров, МЗ: фактическое наличие, ведение оперативного учета НФА у материально-ответственных лиц (книги учета МЗ, списки НФА); проверка состояния складских помещений в целях обеспечения сохранности материальных ценностей; реестра имущества муниципальной собственности; 
	4 квартал
	Бухгалтер по учету основных средств, материальных запасов и имущества казны
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности/

инвентаризационная опись, аналитическая справка

	2.9.
	Проверка наличия неиспользуемого и неустановленного оборудования; 
	4 квартал
	Бухгалтер по учету основных средств, материальных запасов и имущества казны
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности /

аналитическая справка

	2.10.
	Снятие показаний одометра, сверка показаний с данными путевых листов;
	ежемесячно
	Бухгалтер по учету основных средств, материальных запасов и имущества казны
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности/

аналитическая справка

	
	Учет расчетов с поставщиками, подрядчиками и подотчетными лицами:
	
	
	

	2.11
	Контроль за своевременным получением материальных ценностей по выданным доверенностям материально-ответственным лицам.
	В момент совершения факта хозяйственной жизни


	Бухгалтер по учету основных средств, материальных запасов и имущества казны
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности /

отметка на документе о проведенном контроле (штамп) и в журнале выданных доверенностей

	2.12.
	Контроль за наличием и оформлением документации, приложенной к авансовым отчетам:

- по материальным ценностям;

- по льготному проезду и командировкам.
	В момент совершения факта хозяйственной 

жизни
	Начальник и специалисты отдела бухгалтерского учета в соответствии с их полномочиями и функциями
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности /

отметка на документе (авансовый отчет) о проведенном контроле (штамп)

	2.13.
	Проведение сверки расчетов с поставщиками и подрядчиками (акты сверок).
	На 31.12 (к годовому отчету)


	Начальник и специалисты отдела бухгалтерского учета в соответствии с их полномочиями и функциями
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности /

подпись на актах сверок, бухгалтерские справки

	
	Учет заработной платы:
	
	
	

	2.14.
	Проверка правильности начисления заработной платы, пособий, других выплат, удержаний из з/платы.
	ежемесячно


	Бухгалтер по учету заработной платы
	Самоконтроль/ отметка на документе (расч.лист) о проведенном контроле (штамп)



	2.15.
	Контроль соблюдения требования ТК РФ о соответствии заработной платы величине МРОТ.
	ежемесячно


	Бухгалтер по учету заработной платы
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности / отметка на документе (расч.лист) о проведенном контроле (штамп)



	
	Отдел организации закупок:
	
	
	

	2.16.
	Размещение и проверка документации на предмет соблюдения условий приобретения товаров (работ, услуг) в соответствии с ФЗ № 44 в единой информационной системе.


	В момент совершения факта хозяйственной 

жизни
	Начальник и специалисты отдела организации закупок
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности 



	
	Управление организационной и кадровой работы:
	
	
	

	2.17.
	Проверка наличия и правильности оформления системных кадровых документов (положения по оплате труда и премированию, правила внутреннего трудового распорядка, трудовые договоры, штатное расписание, личные карточки, табели учета рабочего времени и т.д.), и их соответствие требованиям, установленным законодательством РФ;
	В момент совершения факта хозяйственной 

жизни
	Специалисты кадровой работы 
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности /

отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	2.18.
	Контроль правильности оформления приказов по оплате труда и др. выплат, приказы на прием и увольнение работников 
	В момент совершения факта хозяйственной 

жизни
	Специалисты кадровой работы 
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности /

отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	2.19.
	Контроль правильности подсчета трудового стажа работников, наличие протоколов комиссии по его установлению;


	В момент совершения факта хозяйственной 

жизни
	Специалисты кадровой работы 
	Самоконтроль, контроль по уровню подчиненности /

отметка на документе о проведенном контроле (штамп)

	3
	Последующий контроль
	Срок проведения 
проверки
	Исполнители
	Метод контроля/

Оформление результата

	3.1.
	Ревизия кассы, соблюдения порядка ведения кассовых операций; проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой отчетности в учреждениях; соблюдение порядка учета денежных документов.


	Не реже 1 раза в год 
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Сплошной метод, заключение на основании аналитической справки

	3.2.
	Годовая инвентаризация
	Ежегодно 
	Начальник и специалисты отдела бухгалтерского учета в соответствии с их полномочиями и функциями
	Инвентаризационная опись

	3.3.
	Контроль за состоянием просроченной дебиторской и кредиторской задолженности по расчетам с дебиторами и кредиторами; анализ причин возникновения; своевременности ее списания с балансовых и забалансовых счетов.
	К годовому отчету

(полный охват)
	Комиссия по списанию с учета заложенности неплатежеспособных дебиторов и безнадежной к взысканию 
	Инвентаризационная опись, решение комиссии.
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