  Приложение №  17 (продолжение) 

Карта внутреннего финансового контроля 
МБУДО "ДШИ им. М.И.Глинки г.Всеволожск»
Бюджетная процедура: «Ведение бухгалтерского учета, в том числе принятие к учету первичных учетных документов (составление сводных учетных документов), отражение информации, указанной в первичных учетных документах и регистрах бухгалтерского учета».

Наименование подразделения, ответственного за ведение бюджетной процедуры: 
          Бухгалтерия  МБУДО «ДШИ им.М.И. Глинки г. Всеволожск»
	Бюджетный процесс
	Операция
	Должностное лицо, осуществляющее операцию
	Метод контроля
	Способ контроля
	Периодичность

	1.  Принятие к учёту первичных учётных документов, составление сводных учётных документов
	1.1. Проверка поступающих документов


	Главный бухгалтер – Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Выборочный
	не реже 1 раза в месяц

	
	
	Бухгалтер – Надеева Г.В.,Николаева Е.В.
	Самоконтроль** 
	Сплошной
	не реже 1 раза в месяц

	
	1.2. Обработка первичных документов


	 Главный бухгалтер – Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности 
	Выборочный
	не реже 1 раза в месяц

	
	
	Бухгалтер -  Надеева Г.В., Николоева Е.В.
	Самоконтроль

	Сплошной
	не реже 1 раза в месяц

	2. Отражение информации из первичных документов в регистрах бюджетного учёта
	2.1. Проведение бухгалтерской проводки
	Главный бухгалтер – Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности 
	Сплошной
	не реже 1 раза в месяц

	
	
	Бухгалтер -  Надеева Г.В.,Николаева Е.В.
	Самоконтроль 
	Сплошной
	не реже 1 раза в месяц

	
	2.2.  Составление справки 

(ф. 0504833) к документу


	Главный бухгалтер - Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности 
	Выборочный
	не реже 1 раза в месяц



	
	
	Бухгалтер -  Надеева Г.В., Николаева Е.В.
	Самоконтроль 
	Сплошной
	не реже 1 раза в месяц

	3. Расчёт заработной платы 
	3.1. Расчёт денежного содержания и прочих выплат
	Бухгалтер -  Надеева Г.В.
	Самоконтроль
	Сплошной
	После формирования документов

	
	
	Главный бухгалтер – Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности 
	Выборочный
	не реже 1 раза в месяц



	
	3.2. Формирование платёжной ведомости на выплату заработной платы через кассу
	Бухгалтер -   
 Надеева Г.В.
	Самоконтроль
	Сплошной
	После формирования документов

	
	3.3. Исчисление и удержание налога на доходы физических лиц
	Бухгалтер -  
 Надеева Г.В.
	Самоконтроль
	Сплошной
	После формирования документов

	
	3.4. Удержание членских профсоюзных взносов
	Бухгалтер -  
 Надеева Г.В.
	Самоконтроль
	Сплошной
	После формирования документов

	
	3.5. Удержание алиментов
	Бухгалтер -  
 Надеева Г.В.
	Самоконтроль
	Сплошной
	После формирования документов

	4. Перечисление заработной платы и удержаний из заработной платы 
	4.1. Формирование заявки на кассовый расход на перечисление заработной платы на счета в банке


	Бухгалтер -  
 Надеева Г.В.
	Самоконтроль
	Сплошной
	После формирования документов

	
	4.2. Формирование заявки на кассовый расход на перечисление налога на доходы физических лиц и удержаний из заработной платы
	Бухгалтер -  
 Надеева Г.В.
	Самоконтроль


	Сплошной


	После формирования документов 

	5. Расчёт и перечисление начислений на выплаты по заработной плате во внебюджетные социальные фонды
	5.1. Формирование заявки на кассовый расход в ФСС, Пенсионный фонд, Фонд ОМС
	Бухгалтер -  
 Надеева Г.В.
	Самоконтроль
	Сплошной


	После формирования документов

	6. Проверка расчетов по оплате труда. 
	6.1. Соответствие окладов к профессионально-квалификационным группам педагогического и прочего персонала,  правильность распределения педагогической нагрузки согласно учебного плана, правильность назначения компенсационных и стимулирующих выплат. Наличие положения об оплате труда.  
	Бухгалтер -  
 Надеева Г.В.

Заместители директора по УВР и АХР
	Самоконтроль
	Сплошной
	 Ежегодно На 1 сентября

	
	
	Директор –Беганская Л.А.
Главный бухгалтер – Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности 
	Сплошной
	Ежегодно на 1 сентября



	7.Выбытие поступление основных средств
	7.1. Формирование акта о приеме передаче объектов
	Бухгалтер -   

Николаева Е.В.
	Самоконтроль
	Сплошной
	После формирования документов

	
	7.2. Формирование акта о списании объектов
	Бухгалтер -   
Николаева Е.В.
	Самоконтроль
	Сплошной


	После формирования документов

	Выбытие  и поступление основных средств
	7.3.Правильность отнесения имущества к особо ценному движимому имуществу, полнота учета, эффективность использования имущества
	Бухгалтер -   

Николаева Е.В.
	Самоконтроль
	Сплошной
	ежеквартально

	
	
	Главный бухгалтер -  Кузенкина Т.А.

	Контроль по уровню подчиненности* 
	Сплошной


	Ежегодно на 1 декабря

	8.Инвентаризация нефинансовых активов, расчетов с поставщиками и прочими дебиторами
	8.1. Проведение инвентаризации и правильность документального оформления ее результатов


	Главный бухгалтер - Кузенкина Т.А.
Председатель комиссии
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Сплошной
	 раз в год на 01 ноября

	
	8.2.Правильность учета, сохранности, полноты  оприходования приобретенных материальных ценностей, выбытия, соблюдения порядка списания, эффективности и целевому

Использованию приобретенного оборудования.
	Инвентаризационная комиссия назначенная приказом директора
	Самоконтроль** 
	Сплошной
	раз в год на 01 ноября

	
	
	
	
	
	

	9. Внесение изменений в план-график  закупок, товаров, работ, услуг для нужд учреждения.


	9.1. Проверка на соответствие требованиям нормативных правовых актов в сфере закупок


	Главный бухгалтер – Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Выборочный
	По мере необходимости

	
	
	Бухгалтер-

Николаева Е.В.

	Самоконтроль** 
	Сплошной
	В сроки установленные законодательством в сфере закупок.                  По мере необходимости

	10.Составление документации для размещения извещений об осуществлении закупки товара, работы, услуги
	10.1. Проверка на соответствие требованиям нормативных правовых актов в сфере закупок


	Главный бухгалтер –Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Выборочный
	По мере необходимости

	
	
	Бухгалтер-

Николаева Е.В.


	Самоконтроль** 
	Сплошной
	В соответствии с планом графиком. по мере поступления документов.

	11.Контроль информации о контрактах. включенной в реестр контрактов, условиям контракта


	11.1. Проверка на соответствие требованиям нормативных правовых актов в сфере закупок


	Главный бухгалтер - Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Выборочный
	не реже 1 раза в месяц

	
	
	Бухгалтер-

Николаева Е.В.


	Самоконтроль** 
	Сплошной
	Постоянно

	12.  Обработка контракта в АЦК-госзаказ в целях принятия бюджетного обязательства по заключенным контрактам(договорам)
	12.1. Проверка на соответствие требованиям нормативных правовых актов в сфере закупок


	Главный бухгалтер - Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Выборочный
	По мере необходимости

	
	
	Бухгалтер-

Николаева Е.В.


	Самоконтроль** 
	Сплошной
	Постоянно 


	13. Контроль исполнения поставщиком  условий контракта (договора)
	13.1. Проверка на соответствие требованиям нормативных правовых актов 
	Главный бухгалтер- Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Выборочный
	1 раз в месяц

	
	
	Бухгалтер-

Николаева Е.В.


	Самоконтроль** 
	Сплошной
	По мере поступления.

	14. Проверка расчетов с поставщиками и подрядчиками, дебиторами и кредиторами.
	14.1. Проверка наличия актов сверки с поставщиками. Правильность и обоснованность сумм дебиторской и кредиторской задолженности.

	Главный бухгалтер - Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Сплошной
	На 1 января, полугодие, квартал.

	
	
	Бухгалтер -  
Николаева Е.В.


	Самоконтроль** 
	Сплошной
	На 1 января, полугодие, квартал.

	15. Составление и предоставление бухгалтерской , статистической, налоговой отчетности
	15.1. Формирование квартальной, годовой отчетности в ПК "Свод-Смарт" Проверка состава содержания форм бухгалтерской отчетности данным, содержащимся в регистрах бухгалтерского учета.
	Главный бухгалтер - Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Сплошной
	Ежеквартально, ежегодно по графику.

	
	15.2 Проверка  правильности составления статистической, налоговой отчетности.
	Главный бухгалтер - Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности*
	Сплошной
	Ежеквартально, ежегодно.

	
	15.3Проверка  правильности статистической, налоговой отчетности.
	бухгалтер - 
Надеева Г.В.,Николаева Е.В.
	Самоконтроль*
	Сплошной
	 Ежемесячно, ежеквартально, ежегодно.

	16.Соблюдение условий, целей и порядка, установленных при предоставлении субсидий. 
	16.1Анализ выполнения ПФХД. Сбор и анализ информации.

Проверка на установление соответствия предоставленных документов требованиям нормативных правовых актов.
	Главный бухгалтер - Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности*
	Сплошной
	Ежеквартально, ежегодно.

	17. Учредительные документы, учетная политика, общие вопросы
	17.1. Проверка учредительных документов, наличие и регистрация изменений, получение общей информации, полнота и правильность отражения в приказе  элементов учетной политике ,практическое применение приказа об учетной политике.
	Директор –Беганская Л.А.
Главный бухгалтер – Кузенкина Т.А.
	Контроль по уровню подчиненности* 
	Сплошной, выборочный
	1 раз в год


*Контроль по уровню подчиненности осуществляется начальником должностного лица, осуществляющего операцию, либо главным бухгалтером Учреждения
** Самоконтроль осуществляется должностным лицом, осуществляющим операцию
Директор ____________________ ________ (Л.А. Беганская)

Главный бухгалтер  _____________________(Т.А.Кузенкина)

ЖУРНАЛ

учета нарушений (отклонений) по результатам внутреннего финансового контроля
                  МБУДО «ДШИ Всеволожского района пос.им.Морозова»________

	Дата обнаружения
	Операция, ФИО должностного  лица, осуществляющего операцию 
	Метод контроля
	Должностное лицо, осуществлявшее

контроль
	Нарушение или недостаток (в т.ч. в количественном выражении)
	Причина нарушения
	Меры по устранению (предупреждению), корректирующие мероприятия
	Результат (факт устранения, наличие последствий)

	27-05-2015
	1.1. Проверка поступающих документов, бухгалтер ФИО
	самоконтроль
	Должностное лицо, осуществляющее операцию
	Применение не предусмотренной НПА формы авансового отчета
	Необновление используемого программного продукта, содержащего формы учетной документации
	Вызов специалиста
	Приведение данных программного продукта в соответствии с действующими НПА

	30-07-2015
	2.1. Проведение бухгалтерской проводки, бухгалтер ФИО
	Контроль по уровню подчиненности
	Начальник отдела 

(Главный бухгалтер)
	Ошибка в бухгалтерских проводках
	Ошибка должностного лица, осуществляющего операцию ФИО
	Исправления бухгалтерских проводок
	Ошибка устранена

	02-08-2015
	8.2. Формирование акта о списании объектов
	самоконтроль
	Должностное лицо, осуществляющее операцию
	Ошибки при формировании акта 
	Техническая ошибка бухгалтера ФИО
	Исправление акта о списании объектов
	Ошибка устранена


