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ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗНАЧЕЙСТВО

УПРАВЛЕНИЕ ФЕДЕРАЛЬНОГО КАЗНАЧЕЙСТВА

ПО САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

(УФК ПО САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ)

ПРИКАЗ

от « 17» февраля    2011 г.                                                                                      № 01-54
	Об утверждении типовой программы проведения комплексной проверки деятельности Отделения Управления  Федерального казначейства  по        Самарской области на 2011 год


В соответствии с п. 9.16 Положения «Об Управлении Федерального казначейства по Самарской области», утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации от 04.03.2005 № 33н   п р и к а з ы в а ю:      
    

1. Утвердить типовую программу проведения комплексной проверки деятельности Отделения Управления Федерального казначейства по Самарской области (далее - Управление) на 2011 год согласно Приложению к настоящему Приказу.

2. Контроль за исполнением настоящего Приказа возложить на начальника одела внутреннего контроля Управления Лукина А.Г.

Руководитель Управления                                                                                В.Г. Киреев
                                                                                              Приложение  к приказу

                                                                                                     УФК по Самарской области

                                                                                                    от «___» _________ 2011 г.

                                                                                                 № ___________________
ТИПОВАЯ   ПРОГРАММА

проверки деятельности Отделения Управления Федерального казначейства по Самарской области в 2011 году
Проверка деятельности Отделения Управления Федерального казначейства по Самарской области  (далее - Отделение) проводится в соответствии с Положением «Об Управлении Федерального казначейства по Самарской области», утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 04.03.2005 № 33н на основании приказа Управления Федерального казначейства по Самарской области (далее - Управление) от 30.09.2009 № 01-259 «Об утверждении Порядка осуществления Управлением Федерального казначейства по Самарской области контрольной деятельности» и приказа руководителя Управления на проведение проверки.

Проверяемый период деятельности: 2010 год и соответствующий период 2011 г.
Предмет контрольного мероприятия:
первичные документы, документы, отражающие организацию осуществления процедур по обеспечению исполнения федерального бюджета (далее – ФБ), кассовому обслуживанию исполнения Бюджетов, исполнения функций администратора поступлений в бюджет; документы по организации правового обеспечения деятельности при осуществлении функций по обеспечению исполнения ФБ, кассовому обслуживанию исполнения бюджетов; документы по информационно-техническому обеспечению и обеспечению защиты информации; базы данных прикладного программного обеспечения информационной системы Отделений; документы по организации мобилизационной подготовки, гражданской обороны, воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе  в  Отделениях.

Объект контрольного мероприятия: Отделение.
Метод проведения контрольного мероприятия  – выборочный, форма проверки – документальная, камеральная.
Срок проведения контрольного мероприятия  – указывается в конкретной программе проверки.

Раздел I. Проверка выполнения организационных мероприятий по обеспечению исполнения функций Отделения

Проверить наличие:


положения об Отделении и отделах, утвержденных должностных регламентов, своевременное внесение в них изменений; 

утвержденных документооборотов по направлениям деятельности Отделения, учетной (налоговой) политики.

Проверить обеспечение Отделения законодательными, нормативными правовыми актами и указаниями Управления, своевременное доведение их требований до специалистов. 

Организационная работа, проводимая с получателями средств ФБ по вопросам, возникающим в процессе исполнения ФБ.

Организация работы с письмами, жалобами и заявлениями учреждений, организаций и граждан.


Проверить наличие утвержденных годовых и текущих планов работы, их соответствие Плану    работы   и   рекомендациям   Управления, своевременность их выполнения. Достоверность представленной в Управление информации о выполнении плана работы Отделения за 2010 год.

Проведение экономической учебы.

Используемое в работе прикладное программное обеспечение (далее - ППО).

         Раздел II. Соблюдение установленного порядка открытия лицевых счетов администраторам доходов бюджетов
Цель контрольного мероприятия: контроль деятельности Отделения по соблюдению установленного порядка открытия лицевых счетов администраторам доходов бюджетов.
2.1. Проверить соблюдение порядка открытия лицевых счетов администраторов доходов бюджета:

- наличие информации об администраторах доходов бюджетов, включенных в Сводный реестр участников бюджетного процесса (Перечень участников бюджетного процесса Самарской области и муниципальных образований);

- наличие Пакета документов по участнику бюджетного процесса, его полнота и правильность оформления;

- соблюдение сроков проверки Пакета документов, предоставленного участником бюджетного процесса для открытия  лицевого счета администратора доходов бюджета;

- обоснованность и последовательность действий при оформлении возврата администратору доходов бюджета неверно оформленных документов;

- правильность оформления и полнота предоставления  необходимых документов  в Управление;

- своевременность и правильность внесения записей в Книгу регистрации лицевых счетов;

- соблюдение порядка оформления Дела клиента участнику бюджетного процесса.
Раздел III. Кассовое исполнение федерального бюджета 
Цель контрольного мероприятия: контроль деятельности Отделения по учету операций по исполнению расходов ФБ; со средствами, полученными федеральными бюджетными учреждениями от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (далее - внебюджетные средства); средствами, поступающими федеральным учреждениям во временное распоряжение; организации работы по доведению через Отделение лимитов бюджетных обязательств (далее - ЛБО), бюджетных ассигнований, предельных объемов финансирования расходов ФБ (далее - объемы финансирования); организации работы в режиме функционирования единого счета бюджета (далее - ЕКС).

3.1. Проверить соблюдение порядка открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов распорядителям, получателям, неучастникам бюджетного процесса (далее — клиенты), правильность ведения Книги регистрации лицевых счетов.
3.2. Проверить правильность формирования регистров аналитического учета по операциям со средствами ФБ, со средствами на осуществление оперативно-розыскных мероприятий, по расходам за счет источника дополнительного бюджетного финансирования, со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, со средствами, поступающими во временное распоряжение федеральных бюджетных учреждений.
3.3. Проверить соблюдение установленного порядка ведения Сводного реестра участников бюджетного процесса.
3.4. Проверить соблюдение порядка доведения лимитов бюджетных обязательств (далее — бюджетные данные):

своевременность доведения бюджетных данных, распределенных главными распорядителями (распорядителями) бюджетных средств до находящихся в их ведении распорядителей, получателей бюджетных средств;

своевременность отражения на лицевых счетах клиентов операций по доведению и распределению бюджетных данных;

соблюдение порядка отзыва распорядителем неиспользованных и/или нераспределенных бюджетных данных, отраженных на соответствующих лицевых счетах клиентов;
непревышение бюджетных данных, распределенных распорядителями средств федерального бюджета между нижестоящими распорядителями и получателями средств федерального бюджета, над утвержденными им бюджетными данными.

3.5. Проверить соблюдение установленного порядка осуществления операций со средствами, поступающими в ФБ от сдачи в аренду имущества, находящегося в федеральной собственности и переданного в оперативное управление федеральным бюджетным учреждениям, имеющим право на дополнительное бюджетное финансирование:

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;

осуществление операций за счет источника дополнительного бюджетного финансирования.

3.6. Проверить соблюдение установленного порядка осуществления операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, и их отражения на лицевом счете получателя бюджетных средств.

3.7. Проверить соблюдение установленного порядка осуществления операций на лицевом счете для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение федерального бюджетного учреждения.

3.8. Проверить соблюдение правил осуществления и учета операций по обеспечению наличными деньгами получателей средств  ФБ:
подтверждение выписки банка по операциям с наличными деньгами получателей средств ФБ соответствующими документами; 
организация работы по получению чековых книжек в учреждении банка, их учету и выдаче клиентам;

правильность заполнения Заявок на получение наличных денег (код формы по КФД 0531802);

правильность формирования Справки (ф. 0504833) и перечисления средств на соответствующий счет № 40116;

правильность обеспечения наличными деньгами уполномоченных подразделений;

правильность перечисления денежных средств с соответствующих счетов            № 40116 на соответствующие счета УФК.
3.9. Проверить организацию предварительного и текущего контроля за:

непревышением кассовых расходов, осуществляемых получателями средств ФБ, над доведенными до них лимитами бюджетных обязательств и (или) бюджетными ассигнованиями;

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

3.10. Проверить соблюдение установленного порядка санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств ФБ.

3.11. Проверить соблюдение установленного порядка учета бюджетных обязательств получателей средств ФБ.

3.12. Проверить соблюдение порядка проведения операций по завершению операций текущего финансового года по исполнению ФБ.

3.13. Проверить:

своевременность представления Отделением выписок из лицевых счетов клиентам;

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

правомерность и своевременность возврата документов без исполнения, соблюдение порядка оформления возврата указанных документов (протоколов, журналов регистрации неисполненных документов).

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

3.15. Проверить соблюдение правил приостановления операций по кассовым выплатам с лицевых счетов клиентов.
3.16. Соблюдение установленного порядка ведения реестра государственных контрактов, заключенных от имени Российской Федерации по итогам размещения заказов.
3.17. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отделения:

по кассовому исполнению ФБ;

по открытию, ведению и закрытию (переоформлению) лицевых счетов участников бюджетного процесса.
3.18. Проверить другие вопросы, возникающие при проведении проверки, в том числе проверка периодов прошлых лет по фактам, требующим их уточнения.

Раздел IV. Кассовое обслуживание исполнения бюджета Самарской области  и местных бюджетов

Цель контрольного мероприятия: контроль деятельности Отделения по кассовому обслуживанию исполнения бюджета Самарской области (местных бюджетов).

4.1. Проверить соответствие Регламента о порядке и условиях обмена информацией между органами Федерального казначейства и финансовыми органами Самарской области (местного бюджета) при кассовом обслуживании исполнения бюджета Самарской области (местного бюджета) требованиям нормативных актов Минфина России, Федерального казначейства.
4.2. Проверить соответствие Соглашения об осуществлении Отделением отдельных функций по исполнению местного бюджета, заключенного между Отделением и высшим исполнительным органом государственной власти местного бюджета (местной администрацией муниципального образования), требованиям нормативных актов Минфина России, Федерального казначейства (в случае заключения Соглашения).

4.3. Проверить соответствие Соглашения о проведении и учете бюджетными учреждениями муниципального образования операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, требованиям нормативных актов Минфина России, Федерального казначейства.

4.4. Проверить соответствие Соглашения об осуществлении органом Федерального казначейства операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств местных бюджетов требованиям нормативных актов Минфина России, Федерального казначейства (в случае заключения Соглашения).
4.5. Проверить соблюдение порядка открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов финансовым органам, главным распорядителям (распорядителям), иным получателям и получателям средств бюджета Самарской области (местных бюджетов) (далее — клиенты):

наличие Перечня главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств, главных администраторов и администраторов доходов бюджета Самарской области (местного бюджета);

правильность оформления карточек образцов подписей;

правильность ведения Книги регистрации лицевых счетов.

4.6. Проверить правильность формирования регистров аналитического учета:

Ведомости кассовых поступлений в бюджет (ф. 0531812);

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

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

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

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

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

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

Выписки из лицевого счета бюджета (ф. 0531775).

4.7. Проверить соблюдение установленного порядка доведения бюджетных данных до главных распорядителей (распорядителей) и получателей средств бюджетов.
4.8. Проверить соблюдение установленного порядка учета невыясненных поступлений.

4.9. Проверить соблюдение порядка проведения и учета операций по кассовым выплатам из бюджета Самарской области (местных бюджетов) по поручению клиентов, лицевые счета которым открыты в Отделении:

своевременность исполнения платежных документов, представленных клиентами в Отделение;

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 Отделением информации по операциям со средствами бюджета Самарской области (местных бюджетов) до финансового органа Самарской области (муниципального образования).

4.10. Проверить соблюдение порядка проведения операций по кассовым расходам бюджета Самарской области (местных бюджетов), источником финансового обеспечения которых являются субвенции (субсидии) из ФБ.

4.11. Проверить соблюдение порядка обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджета Самарской области (местных бюджетов).

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

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

4.14. Проверить соблюдение правил приостановления операций по лицевым счетам клиентов.

4.15. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отделения по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.

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

Раздел V. Правовое обеспечение деятельности 

Цель контрольного мероприятия: контроль организации и осуществления правового обеспечения деятельности Отделения. 

5.1. Проверить соблюдение установленного порядка взаимодействия отделения и Центра правового сопровождения деятельности отделений. 

5.2. Проверить на соответствие законодательству и нормативным правовым актам Российской Федерации приказы отделения.

5.3. Проверить на соответствие законодательству и нормативным правовым актам Российской Федерации письма, направленные юридическим и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отделения.

5.4. Проверить на соответствие законодательству и нормативным правовым актам Российской Федерации государственные контракты (договоры, соглашения), заключенные отделением, в части:

соблюдения формы государственного контракта (договора, соглашения);

наличия в государственных контрактах (договорах, соглашениях) существенных условий;

отсутствия в государственных контрактах (договорах, соглашениях) условий, ухудшающих положение отделения;

соблюдения установленного порядка заключения договоров, соглашений.

5.5. Проверить соблюдение требований законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы исполнения судебных актов по обращению взыскания на средства бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и порядка учета и хранения документов по исполнению судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджетов бюджетной системы Российской Федерации по денежным обязательствам получателей бюджетных средств (обоснованность возврата исполнительных документов, поступивших на исполнение, соблюдение сроков возврата исполнительного документа, соблюдение сроков направления уведомлений взыскателю, судебному органу, должнику, надлежащее оформление документов, предусмотренное порядком учета и хранения документов по исполнению судебных актов, надлежащее исполнение исполнительных листов, предъявляемых к лицевым счетам бюджетных учреждений субъекта Российской Федерации, муниципальных учреждений, при наличии соглашения об осуществлении отделением отдельных функций по исполнению бюджета субъекта Российской Федерации (местных бюджетов).

5.6. Проверить соблюдение требований законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы приостановления операций по лицевым счетам распорядителей и получателей средств федерального бюджета, открытых в отделении, и направления представлений об устранении нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации.

5.7. Проверить соблюдение требований законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы приостановления операций по счетам в валюте Российской Федерации, открытым бюджетным учреждениям в учреждениях Банка России и кредитных организациях для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, операций со средствами, поступающими во временное распоряжение бюджетных учреждений, а также по счетам в валюте Российской Федерации по учету средств бюджета субъекта Российской Федерации (местных бюджетов), и направления уведомлений о необходимости закрытия учреждением банковского счета, представлений о приостановлении операций по банковскому счету.

5.8. Проверить осуществление работы по представлению интересов отделения в судах (принятие отделением необходимых и достаточных мер на досудебной стадии разрешения споров, обоснованность позиции отделения в суде, совершение отделением необходимых процессуальных действий в ходе судебного разбирательства, соблюдение процессуальных сроков).

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

Раздел VI. Организация и осуществление внутреннего контроля 

Цель контрольного мероприятия: организация и осуществление внутреннего контроля в Отделении.
6.1. Проверить наличие внутренних распорядительных, организационных, инструктивных и методических документов по организации и осуществлению внутреннего контроля в Отделении.

6.2. Проверить:

наличие планов контрольной деятельности, системность, комплексность проверок;

выполнение утвержденного плана контрольных мероприятий (наличие и исполнение приказов о проведении контрольных мероприятий);

соблюдение требований к оформлению результатов проверок деятельности Отделения.
6.3. Проверить состояние деятельности по осуществлению контроля своевременности и полноты устранения недостатков и нарушений, выявленных в ходе проведения проверок отделения, в том числе по результатам проверок, проведенных контрольными и надзорными органами.

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

Раздел VII. Информационно-техническое обеспечение деятельности
Цель контрольного мероприятия: контроль организации и осуществления информационно технического обеспечения деятельности Отделения. 

7.1. Проверить закрепление за Отделением полномочий по осуществлению функции телекоммуникационного обмена информацией:

соответствие положения о Отделении требованиям нормативных актов Федерального казначейства;

наличие должностных регламентов сотрудников Отделения и ознакомление с ними соответствующих сотрудников.

7.2. Проверить организацию работы по телекоммуникационному обмену информацией:

наличие дополнительных услуг по сопровождению на основе аутсорсинга;

соответствие заказа на оказание услуг утвержденной типовой форме и Порядку сопровождения и технического обслуживания;

состав и характеристика используемого прикладного программного обеспечения;

соблюдение нормативных и правовых документов (регламентов, инструкций, договоров, соглашений) по порядку передачи информации;

соблюдение порядка оформления и ведения журналов регистрации передаваемой информации, в том числе с использованием электронной цифровой подписи;

своевременность установки обновлений программного обеспечения;

соответствие внутренних регламентных документов технологическим регламентам, утвержденным Федеральным казначейством.

7.3. Ознакомиться с техническим оснащением Отделения:

количество и типы персональных электронных вычислительных машин (далее — ВЕ), оргтехники и другого оборудования, находящегося в эксплуатации и приобретенного за счет средств, полученных на обеспечение деятельности Отделения;

количество и типы персональных электронных вычислительных машин, оргтехники и другого оборудования, находящегося в эксплуатации и поступившего в централизованном порядке;

ведение учета средств вычислительной и оргтехники, а также другого оборудования, в том числе поступившего в централизованном порядке, с выделением отдельно оборудования, поставленного по государственным контрактам, заключенным в рамках реализации проекта “Модернизация казначейской системы Российской Федерации»;

обеспеченность ПК (среднее количество, приходящееся на  отделение, на одного специалиста);

соблюдение условий эксплуатации техники, норм техники безопасности и эргономики;

расчеты и обоснования дополнительной потребности в вычислительной технике (без учета количества серверов).

7.4. Проверить состояние эксплуатации программного обеспечения (далее - ПО):

соблюдение порядка сопровождения и технического обслуживания прикладного программного обеспечения (далее — ППО) в Отделении;

наличие лицензий на общесистемное ППО и соответствие количества лицензий установленным версиям;

применение в работе централизованного ППО, в том числе в разрезе исполняемых функциональных задач;

наличие и использование информационного обеспечения - баз данных нормативно-справочной информации;

применение в работе централизованного ППО, с указанием количества рабочих мест, на которых используется каждый вид ППО.

7.5. Проверить использование локальных вычислительных сетей (далее - ЛВС):

анализ типов и версий ЛВС, применяемых сетевых устройств, программы и базы данных в сетевом режиме;

администрирование ЛВС, санкционирование и разграничение доступа, назначение и хранение паролей, создание и хранение архивных копий.

7.6. Проверить соблюдение установленного порядка выполнения работ с использованием автоматизированного рабочего места системы электронного документооборота (СЭД).

Соответствие информации об объемах произведенных работ по внедрению автоматизированного рабочего места СЭД Сведениям об установке и сопровождении ППО, направляемым территориальным органом Федерального казначейства в Федеральное казначейство.

7.7. Проверить соблюдение процессов и процедур, установленных регламентными документами, утвержденными УФК, и (или) технологическими регламентами, утвержденными Федеральным казначейством.

7.8. Проверить соблюдение установленного порядка учета материальных средств с использованием «Системы управления эксплуатацией» (после внедрения и принятия в эксплуатацию указанной системы);

7.9. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отделения по информационно-техническому обеспечению.

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

Раздел VIII.  Организация кадровой работы

Цель контрольного мероприятия: контроль организации работы с кадрами в Отделении.

8.1. Проверить закрепление за Отделением полномочий по осуществлению функции организации кадровой работы:

соответствие положения о Отделении требованиям нормативных актов Федерального казначейства;

наличие должностных регламентов сотрудников Отделения и ознакомление с ними соответствующих сотрудников.

наличие приказа о лицах, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу персональных данных государственных гражданских служащих Российской Федерации (работников Отделения).

8.2. Проверить организацию и осуществление деятельности по учету кадров и делопроизводству по кадрам:

ознакомиться с состоянием информационно - технического обеспечения деятельности по учету кадров.

проверить организацию подготовки, оформления проектов приказов, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы.

8.3. Проверить соблюдение законодательства Российской Федерации при поступлении граждан на гражданскую службу для замещения должности гражданской службы или замещение гражданским служащим другой должности гражданской службы:

замещение гражданским служащим должности на конкурсной основе, без проведения конкурса;

соответствие квалификационных требований к уровню профессионального образования, стажу гражданской службы, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей гражданами, замещающими должности гражданской службы;

соблюдение ограничений, связанных с гражданской службой (в том числе близкого родства или свойства с гражданским служащим, если замещение должности гражданской службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому);

наличие сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, претендующих на замещение должности гражданской службы, включенной в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации;

соответствие формы и содержания служебного контракта законодательству Российской Федерации (права и обязанности сторон, существенные условия, условия изменения контракта, иные условия).

8.4. Проверить правильность заключения трудовых договоров.

8.5. Проверить соблюдение требований к формированию и хранению личных дел гражданских служащих Отделения:

соответствие перечня документов, находящихся в личных делах гражданских служащих, перечню, установленному нормативными правовыми актами Российской Федерации;

обеспечение сохранности личных дел гражданских служащих, в том числе уволенных с гражданской службы.

8.6. Проверить соблюдение установленного порядка исчисления стажа государственной гражданской службы Российской Федерации в целях:

установления гражданским служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации;

определения продолжительности ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет.

8.7. Проверить соблюдение порядка и условий предоставления отпусков. Правильность расчета количества дней для осуществления компенсационных выплат работникам Отделения за неиспользованный отпуск. 

8.8. Проверить соблюдение законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе при реорганизации или ликвидации государственного органа либо сокращении должностей гражданской службы.

8.9. Проверить соблюдение установленных требований по хранению и ведению трудовых книжек работников Отделения:

своевременность внесения информации, связанной с поступлением на гражданскую службу (на работу), ее прохождением, назначением на должность и освобождением от нее;

своевременность внесения информации, связанной с награждением, поощрением гражданского служащего (работника).

8.10. Проверить соблюдение порядка и условий командирования гражданских служащих (работников) Отделения, в том числе руководителя Отделения.

8.11. Проверить соблюдение требований к оформлению и выдаче служебных удостоверений.

8.12. Проверить организацию и обеспечение работы комиссий по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы, аттестации гражданских служащих, квалификационных экзаменов гражданских служащих, по урегулированию конфликтов интересов:

организация и обеспечение работы комиссии по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы;

организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих;

организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих;

организация и обеспечение работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов, обеспечение её деятельности.

8.13. Проверить организацию работы по соблюдению законодательства Российской Федерации при применении дисциплинарных взысканий:

соблюдение порядка применения, снятия дисциплинарного взыскания;

соблюдение порядка проведения служебных проверок.

8.14. Проверить организацию профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки гражданских служащих.

8.15. Проверить организацию работы по рассмотрению писем, заявлений и жалоб граждан по кадровым вопросам и консультирования гражданских служащих по вопросам трудового права и иным вопросам гражданской службы:

организация работы с письмами, заявлениями и жалобами, соблюдение сроков их рассмотрения;

рассмотрение причин, вызывающих жалобы граждан, принятие соответствующих мер по их дальнейшему недопущению;

наличие фактов повторного направления жалоб и заявлений, анализ причин;

организация консультирования гражданских служащих по вопросам трудового права и иным вопросам гражданской службы.

8.16. Проверить организацию работы Отделения по реализации Национального плана противодействия коррупции на 2010-2011 годы:

наличие утвержденного Плана противодействия коррупции и его выполнение;

организация работы по предупреждению коррупциогенных факторов в деятельности Отделения.

8.17. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отделения по кадровому обеспечению.

8.18. Проверить достоверность отражаемой в Паспорте территориального органа Федерального казначейства информации по соответствующим показателям деятельности Отделения.

8.19. Проверить соблюдение Служебного распорядка и Правил внутреннего трудового распорядка гражданскими служащими и работниками Отделения.

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

Раздел IX. Административно-хозяйственное обеспечение деятельности

Цель контрольного мероприятия: контроль организации работы по административно-хозяйственному обеспечению деятельности Отделения.
9.1. Проверить закрепление за Отделением полномочий по осуществлению функции административно- хозяйственного обеспечения деятельности органа Федерального казначейства:

соответствие положения о Отделении требованиям нормативных актов Федерального казначейства;

наличие должностных регламентов сотрудников Отделения и ознакомление с ними соответствующих сотрудников.

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

наличие Инструкции по делопроизводству, утвержденной приказом руководителя УФК и согласованной с территориальным архивным органом;

наличие утвержденной номенклатуры дел УФК, соответствие сроков хранения документов в номенклатуре дел Перечню документов, образующихся в деятельности Министерства финансов Российской Федерации, организаций, находящихся в его ведении, а также финансовых органов субъектов Российской Федерации, с указанием сроков хранения, утвержденному приказом Минфина России от 08 декабря 2003 г. № 385;

наличие приказа о создании Экспертной комиссии (ЭК) УФК и положения об ЭК, протоколов заседаний ЭК;

наличие описей дел постоянного хранения, по личному составу, временного хранения;

правильность формирования дел в соответствии с номенклатурой дел;

соблюдение условий хранения архивных документов, обеспечивающих их сохранность.

9.3. 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.

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

9.5. Проверить организацию осуществления капитального строительства, реконструкции, капитального и текущего ремонта:

наличие сведений о внесении строек и объектов в перечень федеральных строек и объектов для федеральных государственных нужд, финансируемых за счет средств федерального бюджета;

наличие титульных списков объектов строительства (переходящих строек и объектов), утвержденных в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

наличие сводного положительного заключения государственной экспертизы на предпроектную и проектную документацию;

наличие документов об утверждении сметной документации на проектно-изыскательские, строительные и ремонтные работы (приказ);

наличие иных документов, подтверждающих обоснованность проведения ремонтных работ (дефектных ведомостей на производство текущего и капитального ремонта);

правильность применения норм, расценок и коэффициентов при определении сметной стоимости проектно-изыскательских, строительных и ремонтных работ;

наличие фактов завышенных расценок;

соответствие фактически выполненных работ (услуг) данным актов о приемке выполненных работ (актов сдачи-приемки выполненных работ (услуг);

наличие государственных контрактов (договоров) между заказчиком и исполнителями на весь период строительства или ремонта; наличие дополнительных соглашений к государственным контрактам (договорам), в том числе по переходящим стройкам и объектам.

9.6. Проверить состояние работы:

по эксплуатации и обслуживанию АТС на уровне УФК, техническому обслуживанию оргтехники (ксероксы, факсы, телефонные аппараты и т.д.).
9.7. Проверить состояние автотранспортного обеспечения:

техническое состояние транспортных средств, регулярность проведения технического осмотра, 

состояние автохозяйства и мест хранения автотранспорта предъявляемым требованиям к охране труда, противопожарной безопасности и санитарному состоянию;

организация технического обслуживания и ремонта транспортных средств;

состояние работы по безаварийной эксплуатации автотранспорта, соблюдение дорожно-транспортной дисциплины, соблюдение порядка выхода автотранспорта на линию;

прохождение водительским составом предрейсового медицинского осмотра.

9.8. Проверить организацию эксплуатации объектов имущественного комплекса:

оформление имущественных прав на объекты имущественного комплекса, находящихся в пользовании территориальных органов Федерального казначейства;

ведение реестра о местоположении, техническом состоянии объектов имущественного комплекса и земельных участков, находящихся в оперативном управлении территориального органа Федерального казначейства;

наличие заключенных договоров (контрактов) на предоставление коммунальных услуг и обслуживание объектов имущественного комплекса;

организация технического обслуживания объектов имущественного комплекса, инженерных систем и коммуникаций;

наличие приборов учёта.

9.9. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отделения в части:

соблюдения сроков исполнения поручений и указаний Федерального казначейства;

соблюдения сроков направления ответов гражданам и организациям; 

размещения на официальном сайте УФК сведений, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2009 г. № 953 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти».

9.10. Проверить достоверность отражаемой в Паспорте Отделения информации по соответствующим показателям деятельности Отделения.

9.11. Проверить другие вопросы, возникающие при проведении проверки, в том числе проверка периодов прошлых лет по фактам, требующим их уточнения.
 Раздел X. Обеспечение режима секретности и безопасности информации

Цель контрольного мероприятия: контроль организации работы по обеспечению защиты информации в Отделении.

10.1. Проверить закрепление за соответствующим Отделением полномочий по осуществлению функции обеспечения режима секретности и безопасности информации:

соответствие положения о Отделении требованиям нормативных актов Федерального казначейства;

наличие должностных регламентов сотрудников Отделения и ознакомление с ними соответствующих сотрудников.

укомплектованность работниками специализированного структурного подразделения по обеспечению безопасности информации и работниками, исполняющими функции режимно-секретного подразделения;

наличие постоянно действующей технической комиссии по защите информации (приказ о ее создании, утвержденное Положение, планы работы, протоколы заседаний, отметки о выполненных мероприятиях);

укомплектованность специализированного структурного подразделения по защите информации средствами защиты информации и средствами контроля эффективности защиты информации (техническими, программными);

планирование мероприятий по обеспечению безопасности информации (наличие планов работы, отметок о выполненных мероприятиях), наличие, полнота и качество отработки внутренних организационно- распорядительных документов по защите информации;

полноту и правильность определения объектов защиты информации и их взаиморасположение относительно границ контролируемой зоны (наличие технических паспортов на защищаемые объекты, инструкций по эксплуатации технических средств защиты информации, по обеспечению режима секретности при обработке информации с использованием средств ЭВТ, порядка обеспечения защиты информации при эксплуатации объектов информатизации, перечней защищаемых информационных ресурсов, основных технических средств и систем, выделенных и защищаемых помещений, разрешенного к использованию прикладного программного обеспечения, допущенного персонала, утвержденной схемы контролируемой зоны);

организацию защиты информации от иностранных технических разведок (полнота проведения оценки разведдоступности, наличие согласованного с УФСБ России по субъекту Российской Федерации и Управлением режима секретности и безопасности информации Федерального казначейства Руководства по защите информации от технических разведок и от ее утечки по техническим каналам и качество его разработки).

10.2. Проверить организацию защиты информации, содержащей сведения, составляющие государственную тайну:

организацию режима секретности;

организацию защиты объектов информатизации (правильность категорирования и классификации, наличие средств защиты информации, полнота и качество отработки документации объекта, наличие аттестата соответствия требованиям безопасности информации, выполнение требований предписания на эксплуатацию объекта).

10.3. Проверить организацию секретного делопроизводства:

соответствие установленного порядка делопроизводства требованиям законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации;

организацию допуска работников к сведениям, составляющим государственную тайну;

соблюдение порядка учета, хранения и выдачи документов.

10.4. Проверить организацию защиты конфиденциальной информации:

наличие перечня сведений конфиденциальной информации;

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

10.5. Проверить организацию защиты в локальных вычислительных сетях общего пользования:

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.

10.6. Проверить организацию защиты персональных данных:

наличие Положения по организации и проведению работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

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;

наличие лицензии на осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной информации;

наличие Аттестата соответствия требования безопасности информации информационной системы персональных данных.

10.7. Проверить организацию безопасности связи:

организацию региональных узлов связи, внутренних узлов связи, взаимодействия с сетью Интернет;

организацию защищенного документооборота между УФК и находящимися в его непосредственном подчинении отделениями и сторонними организациями.

10.8. Проверить использование централизованно поставляемых (выделяемых) средств защиты информации: эффективность использования средств обработки и/или защиты информации ограниченного доступа, в том числе приобретенных за счет финансирования на обеспечение деятельности по защите информации.

10.9. Проверить обеспечение контроля состояния защиты информации:

устранение замечаний, выявленных в ходе проверок Федеральной службой безопасности Российской Федерации, Федеральной службой по техническому и экспортному контролю и Федеральным казначейством;

планирование контрольных мероприятий, осуществляемых подразделением обеспечения безопасности информации в рамках внутреннего контроля, в том числе в УФК, и отчетность по ним;

сведения о годовых проверках объектов информатизации (акты проверок, отметки в техническом паспорте).

10.10 .Проверить организацию работы Регионального центра регистрации Уполномоченного удостоверяющего центра Федерального казначейства (далее — РЦР и УУЦ 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 РЦР и уполномоченных лиц УУЦ;

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

10.11 .Проверить организацию внутриобъектового и пропускного режимов:

организацию физической охраны (наличие подразделения охраны, количество постов охраны, наличие согласованного «Плана охраны», взаимодействие с подразделением обеспечения безопасности информации);

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

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

10.12. Проверить достоверность показателей результативности деятельности Отделения по защите информации ограниченного доступа.

10.13. Проверить достоверность отражаемой в Паспорте Отделения информации по соответствующим показателям деятельности УФК.

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

Раздел XI. Организация деятельности по мобилизационной подготовке, гражданской обороне,  воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе
Цель контрольного мероприятия: проверка  готовности органов управления гражданской обороной Отделения к устойчивому функционированию в мирное время и в особый период, а также к выполнению мероприятий при введении степеней готовности гражданской обороны, состояние работы по ведению воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.

11.1. Проверить деятельность Отделения по организации планирования и выполнения мероприятий в области мобилизационной подготовки, гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, по разработке необходимых организационных и методических документов, направленных на обеспечение выполнения указанных мероприятий.

11.2. Проверить наличие нормативных правовых актов в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и правильности оформления документов по мобилизационной подготовке и гражданской обороне:

          приказа об организации гражданской обороны;

          приказа о назначении сотрудника, специально уполномоченного на решение задач в области гражданской обороны;

          приказа о создании нештатных формирований гражданской обороны; 

плана (инструкции) гражданской обороны с приложениями;

плана (инструкции) действий отделения по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

плана эвакуации работников  в загородную зону;

плана основных мероприятий по гражданской обороне на текущий год;

материалов тренировок по гражданской обороне;

положения и приказа о создании оперативной группы;

обязанности состава оперативной группы;

положения и приказа о создании эвакуационной комиссии, плана работы комиссии;

приказа об организации учебного процесса по гражданской обороне, наличие расписаний занятий, журнала учета и посещаемости занятий по ГО;

           документов по учету, хранению и использованию средств индивидуальной           защиты;

ведомости на выдачу работникам СИЗ;

           документов о закреплении зданий и помещений в загородной зоне размещения при  эвакуации работников отделения и членов их семей;

           документов по учёту, состоянию и использованию защитных сооружений.

11.3. Проверить порядок и вопросы работы по бронированию граждан, пребывающих в запасе, определенных «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденной постановлением Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе, от 22.12.1999 г.      № 144:

соблюдение основных положений Федеральных законов, в том числе «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», выполнение постановлений Правительства Российской Федерации, постановлений и распоряжений Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе; 

общие сведения о количестве работающих, состоящих в запасе и  забронированных работников;

качество разработки (переработки) и уточнения (корректировки) документов, определенных Инструкцией по бронированию и Перечнем документов, разрабатываемых в отделениях;

наличие согласованного с РВК приказа о назначении сотрудника, ответственного за ведение воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в запасе;

наличие согласованного с РВК плана работ по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе;

наличие руководящих, нормативных и методических документов по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе;

осуществление контроля за работой ответственных работников;

ведение и хранение картотеки личных карточек формы Т-2ГС (построение, правильность заполнения, своевременность внесения изменений и т.д.);

сверка с документами РВК, а в населенных пунктах, где нет РВК - с учетными данными органа местного самоуправления;

соблюдение нормативов, полнота и правильность бронирования граждан, пребывающих в запасе; 

своевременность аннулирования отсрочки от призыва гражданам, пребывающим в запасе, наличие:

-плана мероприятий по вручению удостоверений об отсрочке от призыва;

 -ведомостей на выдачу удостоверений об отсрочке от призыва;

 -книги учета передачи бланков специального воинского учета;

 -книги по учету бланков специального  учета;

 -списка граждан, подлежащих зачислению на специальный воинский учет;

 -плана замены специалистов, убывающих по мобилизации;

 -журнала проверок состояния воинского учета.
Раздел XII. Охрана труда
Цель контрольного мероприятия: контроль за выполнением мероприятий по охране труда и наличие документов, регламентирующих соблюдение правил охраны труда; наличие нормативных документов по охране труда.

12.1. Проверить наличие документов отделения по охране труда, пожарно-и электробезопасности и их соответствие требованиям нормативных актов:

- служебного распорядка Отделения;

- положения по организации работы по охране труда Отделения;

- приказа руководителя о возложении ответственности по обеспечению требований по охране труда;

- приказа руководителя о проведении инструктажей по охране труда; 

- программы инструктажей по охране труда в соответствии с ГОСТ 12.0.004-90;

-программы вводного противопожарного инструктажа и первичного противопожарного инструктажа на рабочем месте в соответствии с требованиями приказа Министерства РФ по делам ГО и ЧС и ликвидации последствий стихийных бедствий от 12.12.2007г. №645;

- приказа руководителя о создании комиссии по охране труда;

- приказа руководителя о возложении ответственности по обеспечению пожарной безопасности в помещениях Отделения, наличие Положения о добровольной пожарной дружине (ДПД, звене, комиссии); наличие утверждённого плана пожарной эвакуации сотрудников Отделения; обеспеченность средствами индивидуальной защиты по пожарной безопасности;

- приказа о возложении ответственности по Отделению за надёжную и безопасную эксплуатацию энергосистем; утверждённый Перечень профессий и должностей, подлежащий обучению на 1 группу допуска по электробезопасности; программа обучения на 1 группу допуска по электробезопасности; обеспеченность техническими средствами индивидуальной защиты по электробезопасности;

- приказа о возложении ответственности по безопасности дорожного движения.

12.2. 
Проверить наличие журналов:

- регистрации инструктажей по охране труда (вводного и на рабочем месте);
-регистрация противопожарных  инструктажей;
- учёта и регистрации инструкций по охране труда;

- учёта и выдачи инструкций по охране труда;

- регистрации и учёта несчастных случаев на производстве;

- по обучению и аттестации сотрудников на 1 группу допуска по электробезопасности;

- инструкций по охране труда на разные виды работ;

- перечень сотрудников, освобождённых от инструктажа на рабочем месте.

12.3. Проверить проведение периодических медицинских осмотров сотрудников в соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития от 16.08.2004г. №83;

12.4. Проверить обеспеченность Отделения укомплектованной аптечкой по оказанию первой доврачебной помощи пострадавшему.

12.5. Проверить выполнение гигиенических требований СанПиН 2.2.2/2.4-1340-03 к организации работ на ПЭВМ и гигиенических требований СанПиН 2.2.2.1332-03 к организации работ на копировально-множительной технике, по освещённости рабочих мест, микроклимату в помещениях Отделения, количество ПЭВМ и копировально-множительной техники, наличие кондиционеров.

12.6. Проверить выполнение предписаний надзорных органов в области охраны труда.

12.7. Проверить наличие указательных, предупреждающих знаков, плакатов  по охране труда.

12.8. Проверить наличие оборудованного архивного помещения в соответствии с требованиями «Основных правил работы архивов организаций».

12.9.Проверить наличие нормативных документов по охране труда.

Начальник отдела внутреннего контроля                                                              А. Г. Лукин                                                                   

