КАРТА ВНУТРЕННЕГО ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ

                                                              ┌───────────┐
                                                              │   Коды    │
                                                              ├───────────┤
                            на 2016 год                  Дата │           │
                          (примерная дата)                    │24.12.2015 │
                                                              ├───────────┤
Наименование главного администратора                    Глава │           │
бюджетных средств  Отдел культуры администрации         по БК │      057  │
 городского округа город Первомайск Нижегородской области     ├───────────┤
Наименование бюджета                 _______________ по ОКТМО │           │
                                                              ├───────────┤
Наименование подразделения,                                   │           │
ответственного за выполнение                                  │           │
внутренних бюджетных процедур МКУ «Центр по обслуживанию УК»  │           │
                                                              │           │
                                                              └───────────┘

1 Составление, утверждение и исполнение бюджетной сметы по муниципальным учреждениям культуры

	Процесс
	Наименование
операции
	Должностное лицо, ответственное за выполнение операции
	Периодичность выполнения операции
	Должностное лицо, осуществляющее контрольное действие
	Характеристики контрольного действия

	
	
	
	
	
	Метод контроля
	Контрольное действие
	Вид/Способ контроля
	Периодичность/Срок выполнения контрольных действий

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Составление, утверждение и исполнение бюджетной сметы по муниципальным учреждениям культуры
	Составление  бюджетной сметы, 
	Котяшова Л.В. 
	декабрь
	Котяшова Л.В.
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	
	Контроль за расходованием бюджетных средств в соответствии с бюджетной сметой
	Котяшова Л.В.
	ежеквартально
	Поздяева В.Н.
	Контроль по подведомственности
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Выборочный
	По мере поступления/
15 минут

	
	Контроль за поступлениями от оказания учреждением услуг, относящихся в соответствии с уставом учреждения к его основным видам деятельности, предоставление которых для юридических лиц осуществляется на платной основе
	Котяшова Л.В.
	ежеквартально
	Котяшова Л.В..
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	
	Анализ видов деятельности, относящихся к уставной деятельности, и перечня услуг, относящихся к основным видам деятельности в соответствии с уставом
	Котяшова Л.В.
	ежеквартально
	Котяшова Л.В..
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут



2 Формирование и утверждение муниципальных заданий в отношении подведомственных муниципальных учреждений

	Процесс
	Наименование
операции
	Должностное лицо, ответственное за выполнение операции
	Периодичность выполнения операции
	Должностное лицо, осуществляющее контрольное действие
	Характеристики контрольного действия

	
	
	
	
	
	Метод контроля
	Контрольное действие
	Вид/Способ контроля
	Периодичность/Срок выполнения контрольных действий

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Формирование и утверждение муниципальных заданий в отношении подведомственных муниципальных учреждений

	Заключение договоров на предоставление технического персонала автономным 
	Зайцева М.Ю.
	декабрь
	Зайцева М.Ю.
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	
	Заключение договоров на оказание бухгалтерских услуг автономным учреждениям культуры на очередной год
	Зайцева М.Ю.
	декабрь
	Зайцева М.Ю.
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	
	Контроль за расходованием бюджетных средств в соответствии с муниципальным заданием
	Котяшова Л.В.
	ежеквартально
	Поздяева В.Н
	Контроль по подведомственности
	Проверка целевого использования средств
	Смешанный/Выборочный
	По мере поступления/
15 минут




[bookmark: Par669]3. Принятие и исполнение бюджетных обязательств
	Процесс
	Наименование
операции
	Должностное лицо, ответственное за выполнение операции
	Периодичность выполнения операции
	Должностное лицо, осуществляющее контрольное действие
	Характеристики контрольного действия

	
	
	
	
	
	Метод контроля
	Контрольное действие
	Вид/Способ контроля
	Периодичность/Срок выполнения контрольных действий
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	Принятие и исполнение бюджетных обязательств
	Правильность расчетов в пределах установленных действующих тарифов на охваченные услуги
	Анацкая Т.В.
	январь
	Котяшова Л.В.
	Контроль по подчиненности
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	
	Соблюдение сроков действия заключенных договоров на коммунальные услуги на текущий год по учреждениям культуры
	Анацкая Т.В.
	январь
	Котяшова Л.В.
	Контроль по подчиненности
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	
	
	
	
	Зайцева М.Ю.
	Контроль по подчиненности
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Выборочный
	По мере поступления/
15 минут
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4 Процедуры ведения бюджетного учета, в том числе принятие к учету первичных учетных документов (составления сводных учетных документов), отражение информации, указанной в первичных учетных документах, в регистрах бюджетного учета, проведение оценки имущества и обязательств, проведение инвентаризаций

	Процесс
	Наименование
операции
	Должностное лицо, ответственное за выполнение операции
	Периодичность выполнения операции
	Должностное лицо, осуществляющее контрольное действие
	Характеристики контрольного действия

	
	
	
	
	
	Метод контроля
	Контрольное действие
	Вид/Способ контроля
	Периодичность/Срок выполнения контрольных действий

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Процедуры ведения бюджетного учета, в том числе принятие к учету первичных учетных документов (составления сводных учетных документов), отражение информации, указанной в первичных учетных документах, в регистрах бюджетного учета, проведение оценки имущества и обязательств, проведение инвентаризаций
-Исчисление трудового стажа работников в соответствии с трудовыми книжками.
	























Исчисление трудового стажа работников в соответствии с трудовыми книжками.
	























Журавлева Т.М.
	























январь
	Полякова Н.А.
	Контроль по подчиненности
	Проверка соответствия стажа с трудовыми книжками
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/ 30 минут

	
	
	
	
	Зайцева М.Ю.
	Контроль по подчиненности
	Проверка наличие трудовых книжек
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	-Начисление заработной платы, единовременных премий и других выплат работникам учреждения
	Соблюдение правильности установления окладов и выплат стимулирующего, компенсационного характера и единовременных выплат работникам
	Полякова Н.А.
Макурина Т.В.
	ежемесячно
	Зайцева М.Ю.
	Контроль по подчиненности
	Проверка окладов и выплат в соответствии с приказами
	Смешанный/Выборочный
	1 раз в полугодие/ 15 минут

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Правильность определения среднего заработка для расчета отпускных сумм и других выплат(командировочных)
	Полякова Н.А.
Макурина Т.В.
	ежемесячно
	Зайцева М.Ю..
	Контроль по подчиненности
	Проверка расчета среднего заработка
	Смешанный/Выборочный
	1 раз в полугодие/ 15 минут

	
	Соответствие данных с локальными актами учреждения  об оплате труда работников, соответствие его законодательству и муниципальным правовым актам, трудовых договоров с работниками, своевременность и правильность внесения в них соответствующих изменений (Положение об оплате труда, об оплате надбавок и доплат)
	Полякова Н.А.
Макурина Т.В.
	ежемесячно
	Зайцева М.Ю.
	Контроль по подчиненности
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Выборочный
	1 раз в полугодие/ 15 минут

	
	Учитывать своевременно изменения внесенные в штатные расписания (правомерность включения в них тех или иных должностей), табелей учета рабочего времени,  приказов по оплате труда (соответствие их  текстов трудовому законодательству, Положению об оплате труда  учреждения)
	Полякова Н.А.
Макурина Т.В.
	ежемесячно
	Зайцева М.Ю.
	Контроль по подчиненности
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Выборочный
	1 раз в полугодие/15 минут

	- Ведение учета расчетов с поставщиками и подрядчиками

	Соблюдения сторонами условий заключенных договоров;
	Минькина О.Н. Макурина Т.В..
	ежеквартально
	Анацкая Т.М.
	Контроль по подчиненности
	Проверка соблюдения сроков
	Смешанный/Выборочный
	По мере поступления/
15 минут

	
	Соблюдение порядка закупки работ и услуг в соответствии с действующим законодательством (выполнение положений норм Закона о размещении заказов)
	Минькина О.Н. Макурина Т.В..
	ежеквартально
	Минькина О.Н. Макурина Т.В..
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	- Учет товарно-материальных ценностей, основных средств, законность использования площадей

	Оприходование и учет  приобретенных материальных ценностей
	Минькина О.Н. Макурина Т.В.
	ежемесячно
	Минькина О.Н. Макурина Т.В..
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	
	Правомерность выбытия материальных ценностей и соблюдение порядка их списания; имущества (материальных запасов) с охватом вопросов сохранности и эффективности использования имущества
	Минькина О.Н. Макурина Т.В.
	ежемесячно
	Минькина О.Н. Макурина Т.В..
	Самоконтроль
	Проверка правомерности использования материальных ценностей
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	
	Правильность отнесения имущества к особо ценному движимому имуществу и полнота учета данного имущества
	Новикова Н.Н. Макурина Т.В.
	декабрь
	Новикова Н.Н. Макурина Т.В.
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	
	Проведение выборочной инвентаризации основных средств и особо ценного имущества с охватом вопросов сохранности и эффективности использования имущества
	Новикова Н.Н. Макурина Т.В.
	декабрь
	Зайцева М.Ю.
	Контроль по подчиненности
	Проверка сохранности и использования имущества
	Смешанный/Выборочный
	По мере поступления/
30 минут

	
	Соблюдение установленного порядка сдачи в аренду помещений с согласия учредителя, их государственная регистрация, наличие заключенных договоров на возмещение коммунальных услуг арендаторами
	Новикова Н.Н. Макурина Т.В.
	декабрь
	Новикова Н.Н. Макурина Т.В.
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
15 минут

	- Проверка показаний спидометров и соответствия километража, указанного в путевых листах
	Составление Актов сверки остатка ГСМ
	Минькина О.Н
	ежемесячно
	Журавлева Т.М.
	Контроль по подчиненности
	Проверка показаний спидометров
	Смешанный/Выборочный
	1 раз в полугодие/ 30 минут

	
	
	
	
	Макурина Т.В.
	Контроль по подчиненности
	Проверка показаний спидометров
	Смешанный/Выборочный
	1 раз в полугодие/ 30 минут

	
	Сверка показаний спидометров и соответствия километража, указанного в путевых листах 
	Минькина О.Н
	ежемесячно
	Журавлева Т.М.
	Контроль по подчиненности
	Проверка путевых листов
	Смешанный/Сплошной
	1 раз в полугодие/ 30 минут

	
	
	
	
	Макурина Т.В.
	Контроль по подчиненности
	Проверка показаний спидометров
	Смешанный/Сплошной
	1 раз в полугодие/ 30минут

	










5 Составление и представление бюджетной отчетности, сводной бюджетной отчетности

	Процесс
	Наименование
операции
	Должностное лицо, ответственное за выполнение операции
	Периодичность выполнения операции
	Должностное лицо, осуществляющее контрольное действие
	Характеристики контрольного действия

	
	
	
	
	
	Метод контроля
	Контрольное действие
	Вид/Способ контроля
	Периодичность/Срок выполнения контрольных действий

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Составление и представление бюджетной отчетности, сводной бюджетной отчетности
	Своевременность сдачи бюджетной отчетности, отчетности в МРИ ФНС, внебюджетные фонды ФСС и ПФР, статистическое управление
	Зайцева М.Ю. Макурина Т.В. Полякова Н.А. Новикова Н.Н. Минькина О.Н.
	В установленные  сроки
	Зайцева М.Ю. Макурина Т.В. Полякова Н.А. Новикова Н.Н. Минькина О.Н.
	Самоконтроль
	Проверка оформления документов и сроков сдачи отчетности
	Смешанный/Сплошной
	По мере поступления/
20 минут




Руководитель
главного администратора бюджетных  средств     начальник    _________  /В.Н.Поздяева/
                                                (должность) (подпись) (расшифровка
                                                                         подписи)

Руководитель структурного
подразделения                директор    ___________   /М.Ю.Зайцева/
                           (должность)    (подпись)   (расшифровка подписи)
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