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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
КАЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 23-МА
	02 февраля 2017 года
	пгт Кача

	
Об утверждении Плана внутреннего финансового контроля внутригородского муниципального образования города Севастополя Качинский муниципальный округ 



Руководствуясь статьей 269.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, статьей 99 Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», решением Совета Качинского муниципального округа от 12.08.2015 г. № 53 «О контрольно-счетном органе внутригородского муниципального образования города Севастополя Качинский муниципальный округ», постановлением местной администрации Качинского муниципального округа от 06.04.2016 г. «Об утверждении порядка осуществления внутреннего финансового контроля во внутригородском муниципальном образовании города Севастополя Качинский муниципальный округ», местная администрация Качинского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить План внутреннего финансового контроля внутригородского муниципального образования города Севастополя Качинский муниципальный округ (Приложение). 
2. Обнародовать настоящее Постановление на сайте Качинского муниципального округа и информационном стенде местной администрации Качинского муниципального округа по адресу: 299804, г. Севастополь, пгт Кача, ул. Нестерова, д.5.
3. Постановление вступает в силу с момента обнародования. 
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника финансово-экономического отдела местной администрации Качинского муниципального округа.




Глава ВМО Качинский МО, 
исполняющий полномочия председателя Совета, 
Глава местной администрации	                  	Н.М. Герасим








Приложение
к Постановлению местной администрации Качинского муниципального округа 
от 02.02.2017 г. №23-МА 

ПЛАН
План внутреннего финансового контроля внутригородского муниципального образования 
города Севастополя Качинский муниципальный округ 
	№ п/п
	Предмет внутреннего финансового контроля (процесс, операция, форма документа)
	Ответственный за выполнение процесса, операции (формирования документа) с указанием Ф.И.О., должности
	Периодичность выполнения процесса, операции (формирование документа)
	Ответственные за осуществление внутреннего финансового контроля с указанием Ф.И.О., должности
	Способ, метод внутреннего финансового контроля
	Периодичность осуществления внутреннего финансового контроля 

	1
	Анализ исполнения собственных доходов в сравнении с аналогичным периодом прошлого года
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежемесячно
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	2
	Составляет справочную таблицу (ф.0503387) к отчету об исполнении бюджета
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежемесячно, ежеквартально
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно, ежеквартально

	3

	Формирует информацию о заработной плате, среднемесячной заработной плате и численности сотрудников
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежемесячно
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Выборочный, по уровню подчиненности
	ежемесячно

	4

	Формирует сведения о численности, заработной плате и движении работников 
(Форма № П-4)
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежемесячно
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	5

	Составляет сведения об исполнении текстовых статей решения о бюджете форма 0503160
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежемесячно
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	6

	Составляет сведения о количестве подведомственных учреждений форма 0503161
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежеквартально
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	7

	Составляет сведения об исполнении бюджета, в том числе пояснительная записка (в части расхождения фактических показателей над плановыми) форма 0503164
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежеквартально
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	8

	Формирует сведения о численности и оплате труда работников органов государственной власти и местного самоуправления по категориям персонала (форма № 1-Т (ГМС))
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежеквартально
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	9

	Составляет отчет о расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований (Форма 14 МО)
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Полугодие, 9 месяцев, год
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	Полугодие, 9 месяцев, год

	10

	Составляет отчет «Сети, штаты, контрагенты»
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежегодно
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежегодно

	11

	Осуществляет анализ исполнения бюджета МА Качинский МО
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежеквартально
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	12

	Формирует предварительный, плановый, уточненный реестр расходных обязательств
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	В соответствии с методическими указаниями и НПА
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	После осуществления операции формирования документов

	
	
	
	
	
	
	

	13

	Составляет и ведет сводную бюджетную смету расходов, сводную бюджетную роспись, кассовый план исполнения бюджета ВМО Качинский МО на финансовый год и плановый период
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	В соответствии с методическими указаниями и НПА
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	После осуществления операции формирования документов

	14

	Составляет сведения о численности и заработной плате работников (форма 1-Т годовая) 
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежегодно
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежегодно

	15

	Предоставляет информацию о мерах по повышению эффективности использования бюджетных средств и увеличению поступлений налоговых и неналоговых доходов бюджета внутригородского муниципального образования города Севастополя Качинский муниципальный округ
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежемесячно
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	16
	Составляет отчет о кассовом исполнении по муниципальным программам внутригородского муниципального образования города Севастополя Качинский муниципальный округ
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежеквартально
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	17
	Осуществляет разноску изменений бюджетной росписи расходов и лимитов бюджетных обязательств в программу 
1С: Предприятие по МА Качинский МО
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	В соответствии с методическими указаниями и НПА
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	После осуществления операции формирования документов

	18
	Осуществляет разноску изменений бюджетной росписи плановых ассигнований по доходам в программу 
1С: Предприятие по МА Качинский МО
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	В соответствии с методическими указаниями и НПА
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	После осуществления операции формирования документов

	19
	Составляет консолидированный отчет по исполнению бюджета по ф. 0503127 по основной деятельности
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежемесячно
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	20
	Составляет Справку по консолидированным расчетам бюджетной деятельности по ф. 0503125
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	ежемесячно
	Гладкова Т.С. – начальник ФЭО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	21
	Осуществляет разноску бюджетных обязательств в программу 1С
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	22
	Формирует журнал операций № 9 по санкционированию МА Качинский МО
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	23
	Осуществляет регистрацию и выдачу доверенностей материально ответственным лицам МА Качинский МО 
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	24
	Составляет и предоставляет в налоговую инспекцию декларацию на имущество, авансы по налогу на имущество
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежеквартально
	Бедовская М.А. Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	25
	Составляет отчет о принятых денежных обязательствах по форме 0503128 по МА Качинский МО
	Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежеквартально
	Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	

	26
	Составляет акты на списание, поступление, прием-передачу основных средств и нематериальных активов, материальных запасов по балансовым и забалансовым счетам
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	По мере необходимости
	по мере необходимости

	27
	Проводит инвентаризацию бланков строгой отчетности и кассы
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежеквартально
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	По мере необходимости
	ежеквартально

	28
	Проводит инвентаризацию денежных документов, основных средств и нематериальных активов, материальных запасов по балансовым и забалансовым счетам
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежегодно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежегодно

	29
	Составляет и сдает форму отчетности для статистики 
П-2
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежеквартально
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	30
	Формирует журнал операций п выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	31
	Оформляет кассовые заявки по лицевым счетам: 03743D00240, 05743D00240, 04D00240, 01743D00240
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	32
	Оформляет приходные и расходные кассовые ордера
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	33
	Оформляет отчет кассира
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежедневно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежедневно

	34
	Формирует журнал операций №1
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	35
	Оформляет уведомления по корректировке кассовых расходов
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	36
	Формирует реестр платежных документов
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежедневно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежедневно

	37
	Формирует журнал операций №4 расчеты с поставщиками и подрядчиками
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	38
	Осуществляет прием, проверку актов выполненных работ и накладных у контрагентов
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	39
	Составляет и проводит акты сверки с поставщиками и подрядчиками
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	40
	Составляет сведения о состоянии дебиторской и кредиторской 
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежеквартально
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	41
	Проводит сверку по поступлениям средств в виде штрафов, госпошлин, возвратов в бюджет ВМО Качинский МО
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	42
	Проводит уточнения запросов на выяснение принадлежности платежа по запросам федерального казначейства
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	43
	Формирует журнал операций расчетов с дебиторами по доходам №5
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	44
	Осуществляет разноску платежных поручений по всем лицевым счетам МА Качинский МО
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежедневно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежедневно

	45
	Формирует журнал операций №2. Расчеты с безналичными денежными средствами по всем лицевым счетам
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	46
	Осуществляет формирование заявок на выдачу денежных средств согласно распоряжений о направлениях в командировку, контроль за своевременной сдачей авансовых отчетов
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	47
	Осуществляет прием, проверку авансовых отчетов и первичных документов, подтверждающих расходы по денежным средствам, выданным под отчет сотрудникам МА Качинский МО на полноту и корректность заполнения
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	48
	Осуществляет прием заявлений от сотрудников на выдачу денежных документов под отчет
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	49
	Формирует журнал операций расчетов с подотчетными лицами №3
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	50
	Формирует журнал операций Главная книга
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	51
	Осуществляет прием, анализ и контроль учета табелей рабочего времени, подготовку их к счетной обработке
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	1 раз в месяц
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	1 раз в месяц

	52
	Осуществляет начисления и перечисления заработной платы, отпускных сотрудникам
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	2 раза в месяц
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	2 раза в месяц

	53
	Формирует списки на выплату средств в программе 1С
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	54
	Осуществляет формирование и отправку списков на выплату через «Интернет Банк-Клиент» РНКБ Банк (ПАО)
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	55
	Осуществляет регистрацию ведомостей на выплату з/платы и прочих выплат в журнале
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	56
	[bookmark: _GoBack]Осуществляет расчет и перечисление НДФЛ
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	57
	Осуществляет контроль над правильностью и своевременным оформлением больничных листов по временной нетрудоспособности, медицинских справок и других документов, подтверждающих право на временную нетрудоспособность и отсутствие работника на рабочем месте, а так же их обработку
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	2 раза в месяц
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	2 раза в месяц

	58
	Осуществляет начисление и перечисление страховых взносов в государственные бюджетные фонды
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	59
	Осуществляет сверку с налоговыми органами по налогам и сборам
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	60
	Осуществляет начисление заработной платы в программе 1С
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	по мере необходимости
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	по мере необходимости

	61
	Осуществляет подготовку периодической отчетности в фонды, контроль и оформление, сохранность бухгалтерских документов
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	62
	Формирует журнал операций расчетов по оплате труда № 6
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	63
	Формирует персонифицированные отчеты по сотрудникам
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежеквартально
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	64
	Осуществляет распечатку расчетных листков в программе1С и осуществляет выдачу сотрудникам
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	65
	Формирует журнал операций № 8 по прочим операциям МА Качинский МО
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежемесячно
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежемесячно

	66
	Составляет и предоставляет в налоговую инспекцию декларацию по налогу на прибыль
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежеквартально
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально

	67
	Составляет и предоставляет в налоговую инспекцию декларацию по налогу на НДС
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	ежеквартально
	Бедовская М.А. –  
Главный бухгалтер 
МА Качинский МО
	Сплошной, самоконтроль
	ежеквартально



Согласовано: Начальник ФЭО  _____________________  Т.С. Гладкова
                        Главный бухгалтер____________________ М.А. Бедовская


	Глава ВМО Качинский МО, исполняющий полномочия председателя Совета, 
Глава местной администрации
	
	Н.М. Герасим
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