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                                                                                                       УТВЕРЖДАЮ
Руководитель УФК по Республике Коми 

                                                                _______________ А.Ю. Мамонов         
                                                        «17» февраля 2012 г.
Типовая Программа

проверки деятельности территориальных отделов  

Управления Федерального казначейства по Республике Коми

Общие положения

Основание для проведения проверки:

Приказ УФК по Республике Коми от __ ________ 20__ года № __ «О проведении проверки деятельности Отдела № __ Управления Федерального казначейства по Республике Коми».

Цель контрольного мероприятия:
установление соответствия деятельности Отдела № __ Управления Федерального казначейства по Республике Коми (далее - Отдел) по исполнению государственных функций и полномочий, по обеспечению его текущей деятельности требованиям законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации и принятых управленческих решений в установленной сфере деятельности в части:
осуществления и учета операций со средствами федерального бюджета, средствами, полученными получателями средств федерального бюджета от приносящей доход деятельности (далее - средства от приносящей доход деятельности), средствами на осуществление оперативно - розыскных мероприятий, по расходам за счет источника дополнительного бюджетного финансирования, средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств федерального бюджета, в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации на соответствующих лицевых счетах, открытых участникам бюджетного процесса, осуществления в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, учета операций со средствами юридических лиц, не являющихся в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации (далее - БК РФ) получателями бюджетных средств (далее - неучастники бюджетного процесса федерального уровня);
ведения сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета, главных администраторов и администраторов доходов федерального бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета (далее - сводный реестр участников бюджетного процесса), и приема Сведений об организации и подтверждающих документов от заказчиков для регистрации на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнении работ, оказания услуг (далее – общероссийский официальный сайт);
осуществления кассового обслуживания исполнения республиканского бюджета Республики Коми (местного бюджета), осуществления в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, учета операций со средствами юридических лиц, не являющихся в соответствии с БК РФ получателями бюджетных средств (далее - неучастники бюджетного процесса субъекта Российской Федерации (муниципального образования));
осуществления внутреннего контроля;
административно-хозяйственного обеспечения деятельности Отдела, организации и ведения делопроизводства, формирования архивного фонда;
обеспечения защиты конфиденциальных сведений и электронных документов.
Проверяемый период деятельности: отчетный финансовый год и соответствующий период текущего финансового года.
Предмет контрольного мероприятия:
первичные документы, документы, отражающие организацию осуществления Отделом процедур по обеспечению исполнения федерального бюджета, кассовому обслуживанию исполнения бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета), осуществлению учета операций со средствами неучастников бюджетного процесса федерального уровня и неучастников бюджетного процесса субъекта Российской Федерации (муниципального образования), документы, по информационно-техническому обеспечению и обеспечению защиты информации, базы данных прикладного программного обеспечения информационной системы, документы по административно-хозяйственному обеспечению деятельности.
Метод проведения проверки: __________.

Форма проведения проверки: ____________.

Способ проведения проверки: ______________. 

Объект проверки: Отдел № __ Управления Федерального казначейства по Республике Коми.

Сроки проведения проверки: с __________ по ___________. 

Вопросы проверки исполнения государственных функций 
и полномочий в установленной сфере деятельности
1. Кассовое исполнение федерального бюджета
1.1. Проверить закрепление за Отделом полномочий по выполнению функций по осуществлению и учету операций со средствами федерального бюджета, средствами на осуществление оперативно-розыскных мероприятий, по расходам за счет источника дополнительного бюджетного финансирования, средствами от приносящей доход деятельности, средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств федерального бюджета в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, средствами неучастников бюджетного процесса федерального уровня на соответствующих лицевых счетах:
закрепление выполняемых полномочий в положении об Отделе;
включение выполняемых полномочий в должностные регламенты сотрудников Отдела;
отсутствие в должностных регламентах сотрудников Отдела полномочий, не предусмотренных положением об Отделе.
1.2. Проверить соблюдение порядка открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов распорядителям, получателям, иным получателям бюджетных средств, администраторам источников финансирования дефицита бюджета с полномочиями главного администратора, администраторам источников финансирования дефицита бюджета, неучастникам бюджетного процесса федерального уровня (далее - клиенты), правильность формирования дел клиентов и ведения Книги регистрации лицевых счетов.

1.3. Проверить правильность формирования регистров аналитического учета по операциям со средствами федерального бюджета, средствами на осуществление оперативно-розыскных мероприятий, по расходам за счет источника дополнительного бюджетного финансирования, средствами от приносящей доход деятельности, средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств федерального бюджета, средствами неучастников бюджетного процесса федерального уровня.

1.4. Проверить соблюдение установленного порядка осуществления операций со средствами, являющимися расходами федерального бюджета, источником финансового обеспечения которых являются доходы от сдачи в аренду имущества, находящегося в федеральной собственности и переданного в оперативное управление получателям средств федерального бюджета, а также средства, полученные от привлечения осужденных к оплачиваемому труду:

своевременность отражения на лицевых счетах получателей бюджетных средств лимитов бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации;

своевременность отражения на лицевых счетах получателей бюджетных средств источника дополнительного бюджетного финансирования; 

правильность осуществления операций за счет источника дополнительного бюджетного финансирования.

1.5. Проверить соблюдение установленного порядка осуществления операций со средствами от приносящей доход деятельности, и отражения их в соответствующем разделе, оформленном на лицевом счете получателя бюджетных средств.

1.6. Проверить соблюдение установленного порядка осуществления операций на лицевом счете для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя средств федерального бюджета.
1.7. Проверить соблюдение правил обеспечения наличными деньгами организаций, лицевые счета которым открыты в Отделении:
организацию работы по получению чековых книжек в учреждении банка, их учету и выдаче клиентам;
правильность заполнения Заявок на получение наличных денег (ф.0531802), Заявок на получение наличных денежных средств, перечисляемых на карту (ф.0531844);
правильность обеспечения наличными деньгами уполномоченных подразделений.
1.8. Проверить организацию финансового контроля за:

непревышением кассовых расходов, осуществляемых получателями средств федерального бюджета, над доведенными им бюджетными данными;

непревышением кассовых расходов, осуществляемых клиентами, над утвержденными им объемами расходов по смете доходов и расходов по приносящей доход деятельности.

1.9. Проверить соблюдение установленного порядка санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств федерального бюджета.

1.10. Проверить соблюдение установленного порядка учета бюджетных обязательств получателей средств федерального бюджета.

1.11. Проверить соблюдение порядка проведения операций по завершению операций текущего финансового года по исполнению федерального бюджета.

1.12. Проверить:

своевременность предоставления клиентам выписок из соответствующих лицевых счетов;

соблюдение порядка оформления документов при завершении операционного дня, месяца, года;

правомерность и своевременность возврата клиентам документов без исполнения, соблюдение порядка оформления возврата указанных документов (оформление Протокола (ф. 0531805), регистрация в Журнале регистрации неисполненных документов (ф. 0531804)).

1.13. Проверить соблюдение требований законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации по исполнению судебных актов по обращению взыскания на средства бюджетов.

1.14. Проверить соблюдение правил приостановления операций по кассовым выплатам с лицевых счетов клиентов.

1.15. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отделения по кассовому исполнению федерального бюджета.

1.16. Проверить достоверность отражаемой в Паспорте территориального органа Федерального казначейства информации по показателям в части, касающейся деятельности Отдела по кассовому исполнению федерального бюджета.

1.17. Проверить другие вопросы, возникающие при проведении проверки, в том числе проверка периодов прошлых лет по фактам, требующим их уточнения.

2. Ведение сводного реестра участников бюджетного 
процесса, перечня участников бюджетного процесса и приема сведений об организации и подтверждающих документов от заказчиков для размещения на общероссийском официальном сайте
2.1. Проверить закрепление за Отделом полномочий по выполнению функции по ведению сводного участников бюджетного процесса, ведения  перечня участников бюджетного процесса и приема сведений об организации и подтверждающих документов от заказчиков для размещения на общероссийском официальном сайте:

закрепление выполняемых полномочий в положении об Отделе;

включение выполняемых полномочий в должностные регламенты сотрудников Отдела;

отсутствие в должностных регламентах сотрудников Отдела полномочий, не предусмотренных положением о соответствующем структурном подразделении.

2.2. Проверить соблюдение установленного порядка ведения сводного реестра участников бюджетного процесса:

правильность включения (изменения, исключения) реквизитов участников бюджетного процесса в сводный реестр участников бюджетного процесса;
своевременность направления участникам бюджетного процесса Извещения о включении (изменении) реквизитов участников бюджетного процесса в Сводный реестр главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета, главных администраторов и администраторов доходов федерального бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета (ф. 0531667) и Извещения об исключении реквизитов участников бюджетного процесса из Сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета, главных администраторов и администраторов доходов федерального бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета (ф. 0531669);

своевременность и обоснованность возврата участникам бюджетного процесса Заявок на включение (изменение) реквизитов участников бюджетного процесса в Сводный реестр главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета, главных администраторов и администраторов доходов федерального бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета (ф. 0531664) и Заявок на исключение реквизитов участников бюджетного процесса из Сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета, главных администраторов и администраторов доходов федерального бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета (ф. 0531668), не соответствующих установленным требованиям, соблюдение порядка оформления документов при возврате указанных заявок.

2.3. Проверить соблюдение установленного порядка ведения перечня участников бюджетного процесса:
своевременность осуществления проверки перечня участников бюджетного процесса на соответствие формы;
своевременность и обоснованность возврата перечня участников бюджетного процесса;

своевременность передачи перечня участников бюджетного процесса в отдел ведения федеральных реестров УФК по Республике Коми.

2.4. Проверить соблюдение установленного порядка приема сведений об организации и подтверждающих документов от заказчиков для размещения на общероссийском официальном сайте:
правильность заполнения Сведений об организации, Карточки образцов подписей;

своевременность и обоснованность возврата Сведений об организации и подтверждающих документов;

своевременность передачи Сведений об организации от заказчиков в отдел ведения федеральных реестров УФК по Республике Коми для дальнейшей регистрации на общероссийском официальном сайте.
2.5. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отделения по ведению сводного реестра участников бюджетного процесса.

2.6. Проверить достоверность отражаемой в Паспорте территориального органа Федерального казначейства информации по показателям в части, касающейся деятельности Отделения по ведению сводного реестра участников бюджетного процесса.

2.7. Проверить другие вопросы, возникающие при проведении проверки, в том числе проверка периодов прошлых лет по фактам, требующим их уточнения.

3. Кассовое обслуживание исполнения бюджета 
субъекта Российской Федерации (местного бюджета)

3.1. Проверить закрепление за Отделом полномочий по выполнению функции осуществления кассового обслуживания исполнения бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета):

закрепление выполняемых полномочий в положении об Отделе;

включение выполняемых полномочий в должностные регламенты сотрудников Отдела;

отсутствие в должностных регламентах сотрудников Отдела полномочий, не предусмотренных положением об Отделе.

3.2. Проверить соответствие Регламента о порядке и условиях обмена информацией между финансовым органом субъекта Российской Федерации (муниципального образования) и органом Федерального казначейства при кассовом обслуживании исполнения бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета) требованиям нормативных актов Минфина России, Федерального казначейства.

3.3. Проверить наличие:

Соглашения об осуществлении органом Федерального казначейства отдельных функций по исполнению бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета), заключенного между органом Федерального казначейства и высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации (местной администрацией муниципального образования);

Соглашения об открытии и ведении органами Федерального казначейства лицевых счетов для учета операций бюджетных учреждений субъектов Российской Федерации (муниципальных бюджетных учреждений); 

Соглашения об открытии автономным учреждениям лицевых счетов в территориальных органах Федерального казначейства;

Соглашения о проведении и учете казенными учреждениями субъекта Российской Федерации (муниципального образования) операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности;

Соглашения об осуществлении органом Федерального казначейства операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств бюджетов субъектов Российской Федерации (местных бюджетов).

3.4. Проверить соблюдение порядка открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов финансовым органам, главным администраторам (администраторам) источников финансирования дефицита соответствующего бюджета, главным распорядителям (распорядителям), получателям, иным получателям средств бюджета субъекта Российской Федерации (муниципального образования), неучастникам бюджетного процесса субъекта Российской Федерации (муниципального образования) (далее - клиенты), правильность формирования дел клиентов и ведения Книги регистрации лицевых счетов.

3.5. Проверить правильность формирования регистров аналитического учета:

Ведомости кассовых поступлений в бюджет (ф. 0531812);

Сводной ведомости по кассовым выплатам из бюджета (ежедневная) (ф. 0531813);

Сводной ведомости по кассовым поступлениям (ежедневная) (ф. 0531814);

Сводной ведомости по кассовым выплатам из бюджета (месячная) (ф. 0531815);

Сводной ведомости по кассовым поступлениям (месячная) (ф. 0531817);

Ведомости по кассовым выплатам из бюджета (месячная) (ф. 0531816);

Ведомости по движению свободного остатка средств бюджета (ф. 0531819);

Выписки из лицевого счета бюджета (ф. 0531775).

3.6. Проверить соблюдение порядка проведения и учета кассовых операций с источниками финансирования дефицита бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета).

3.7. Проверить соблюдение установленного порядка учета невыясненных поступлений.

3.8. Проверить соблюдение порядка проведения и учета операций по кассовым выплатам из бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета) по поручению клиентов:

своевременность исполнения платежных документов, представленных клиентами;

соответствие платежных документов клиентов установленным требованиям;

своевременность выдачи выписок из лицевых счетов клиентов;

своевременность осуществления сверки с клиентами операций, учтенных на их лицевых счетах;

своевременность и полнота доведения информации по операциям со средствами бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета) до финансового органа субъекта Российской Федерации (муниципального образования).

3.9. Проверить соблюдение порядка проведения операций по расходам бюджета субъекта Российской Федерации (муниципального образования), источником финансового обеспечения которых являются межбюджетные трансферты, предоставляемые из федерального бюджета в форме субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение.

3.10. Проверить соблюдение порядка учета операций со средствами, полученными бюджетными учреждениями субъекта Российской Федерации (муниципального образования) от приносящей доход деятельности.

3.11. Проверить соблюдение порядка учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение бюджетных учреждений субъекта Российской Федерации (муниципального образования).

3.12. Проверить соблюдение порядка отражения операций по завершению финансового года.

3.13. Проверить соблюдение требований законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации по исполнению судебных актов по обращению взыскания на средства бюджетов.

3.14. Проверить соблюдение правил приостановления операций на лицевых счетах клиентов.
3.15. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отдела по кассовому обслуживанию исполнения бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета).

3.16. Проверить достоверность отражаемой в Паспорте территориального органа Федерального казначейства информации по показателям в части, касающейся деятельности Отдела по кассовому обслуживанию исполнения бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета).

3.17. Проверить другие вопросы, возникающие при проведении проверки, в том числе  проверка периодов прошлых лет по фактам, требующим их уточнения.
4. Организация и осуществление внутреннего контроля
4.1.Проверить:

наличие планов контрольной деятельности;

выполнение утвержденного плана мероприятий по осуществлению внутреннего контроля.
4.2. Проверить состояние информационно-технического обеспечения контрольной деятельности.

4.3. Проверить состояние деятельности по осуществлению контроля своевременности и полноты устранения недостатков и нарушений по результатам проверок, проведенных отделом внутреннего контроля и аудита УФК по Республике Коми, а так же контрольными и надзорными органами.

4.4. Проверить достоверность отчетности об осуществлении контрольной деятельности и своевременность ее представления в отдел внутреннего контроля и аудита УФК по Республике Коми в установленном объеме (в том числе с использованием программного обеспечения).

4.5. Проверить организацию технико-экономической учебы сотрудников Отдела.
4.6. Проверить другие вопросы, возникающие при проведении проверки, в том числе проверка периодов прошлых лет по фактам, требующим их уточнения.

5. Административно-хозяйственное обеспечение деятельности
5.1. Проверить закрепление за соответствующими сотрудниками Отдела полномочий по осуществлению функции административно-хозяйственного обеспечения деятельности Отдела:

закрепление выполняемых полномочий в положении об Отделе;

включение выполняемых полномочий в должностные регламенты сотрудников Отдела.

5.2. Проверить порядок организации делопроизводства в соответствии с требованиями, предъявляемыми к организации делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти:

наличие описей дел постоянного хранения, по личному составу (75 лет);

правильность формирования дел в соответствии с номенклатурой дел;

соблюдение условий хранения архивных документов, обеспечивающих их сохранность.

5.3. Проверить организацию работы:

по приему, учету и регистрации входящей и исходящей корреспонденции, в том числе полученной по электронным каналам связи; 
по выполнению в установленные сроки поручений руководителя УФК по Республике Коми. 

5.4. Проверить организацию работы по рассмотрению устных и письменных обращений граждан и организаций.

5.5. Проверить организацию эксплуатации объектов имущественного комплекса:

проверить достоверность отражаемой в Паспорте здания территориального органа Федерального казначейства информации;

наличие приборов учета.

5.6. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отделения в части:

соблюдения сроков исполнения поручений и указаний УФК по Республике Коми;

соблюдения сроков направления ответов гражданам и организациям.

5.7. Проверить достоверность отражаемой в Паспорте территориального органа Федерального казначейства информации по показателям в части, касающейся деятельности Отделения по осуществлению функции административно-хозяйственного обеспечения.

5.8. Проверить другие вопросы, возникающие при проведении проверки, в том числе проверка периодов прошлых лет по фактам, требующим их уточнения.

6. Обеспечение безопасности информации
6.1. Проверить закрепление за соответствующими сотрудниками Отдела полномочий по осуществлению функции обеспечения безопасности информации:

закрепление выполняемых полномочий в положении об Отделе;

включение выполняемых полномочий в должностные регламенты сотрудников Отдела.

6.2. Проверить организацию защиты конфиденциальной информации:
наличие перечня сведений конфиденциальной информации;

наличие положения о порядке организации и проведения работ по защите конфиденциальной информации.

6.3. Проверить организацию защиты информации в локальной вычислительной сети Отдела:

правильность классификации автоматизированной системы;

разграничение доступа, администрирование безопасности, использование средств защиты от несанкционированного доступа;

наличие матрицы доступа к информационным ресурсам, моделей угроз и потенциальных нарушителей на защищаемых объектах (наличие инструкции пользователя, инструкции по организации парольной защиты);

организацию антивирусной защиты;

организацию резервного копирования и архивирования информации.

6.4. Проверить организацию защиты персональных данных:
соответствие порядка работы с персональными данными требованиям законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации;

наличие и соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации нормативных и распорядительных документов УФК по Республике Коми, регламентирующих порядок обработки персональных данных, а также порядок организации и проведения работ по обеспечению безопасности персональных данных;
соответствие состояния защиты информационных систем персональных данных руководящим документам ФСТЭК России и ФСБ России (правильность классификации информационных систем персональных данных, наличие Модели угроз, наличие Перечня актуальных угроз и правильность их определения, наличие организационно-технических требований по защите информационных систем персональных данных).

6.5. Проверить организацию безопасности связи:

организацию взаимодействия с сетью Интернет;

соблюдение правил электронно-цифровой подписи и порядка хранения ключевой информации пользователями.

6.6. Проверить организацию работы пункта регистрации  специализированного Уполномоченного удостоверяющего центра Федерального казначейства (далее - ПР и СУУЦ соответственно):

ведение учета средств криптографической защиты информации (далее - СКЗИ) и обеспечение установленного порядка их передачи пользователям;

соблюдение установленных правил использования и хранения закрытых ключей ЭЦП ПР и уполномоченных лиц СУУЦ;

соблюдение установленного порядка осуществления целевых функций ПР (взаимодействие с пользователями и соискателями сертификатов ключей подписей, обеспечение взаимодействия с центром сертификации СУУЦ).

6.7. Проверить организацию внутриобъектового и пропускного режимов:
организацию физической охраны (наличие подразделения охраны, количество постов охраны, наличие согласованного «Плана охраны»);

организацию пропускного и внутриобъектового режимов (наличие и выполнение регламентирующих организационно-распорядительных документов);

обеспеченность техническими средствами охраны, видеонаблюдения, контроля доступа, организация их использования (эксплуатации).

6.9. Проверить другие  вопросы, возникающие  при проведении проверки, в том числе проверка периодов прошлых лет по фактам, требующим их уточнения.

Начальник отдела внутреннего 

контроля и аудита УФК по Республике Коми                                               Н.Г. Туркин

Согласовано:

Зам. руководителя управления                                                                       О.А. Попова
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