РССК Кировской области «Вятка» ноябрь 2017г. 
 
РЕГЛАМЕНТ ВНЕДРЕНИЯ СИСТЕМЫ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ.
	№
п/п
	Основание
	Документ  
	Ответственный
ФИО 
	Дата
	Подпись

	
	СОХРАННОСТЬ ИМУЩЕСТВА
	

	1
	Заключить с материально-ответственными лицами  (МОЛ) договоры об индивидуальной или бригадной материальной ответственности: с кассирами, кладовщиками, телятницами или с бригадами на каждой ферме
	договор об индивидуальной или бригадной материальной ответственности
	Отдел кадров

	До _____________
	

	2
	Проведение ежегодной инвентаризации. 
Ежегодно сплошная инвентаризация всего имущества (ТМЦ, ОС), выявление недостач и излишков, неликвидов (истек срок годности, порча,..), устаревшего и неиспользуемого имущества. 
	Приказ о проведении инвентаризации Инвентаризационная опись 
Сличительная ведомость
Докладная записка -обоснование и дальнейшее решение по неликвидам (порча, истек срок годности) и неиспользуемому имуществу.
	Бухгалтерия
Гл.бухгалтер
МОЛ 
	Ежегодно октябрь-декабрь перед составлением годовой отчетностью.

	

	3
	Выборочная инвентаризация группы ТМЦ , конкретной номенклатуры ТМЦ, всего склада в зависимости от ситуации и оснований
	Приказ о проведении инвентаризации Инвентаризационная опись 
Сличительная ведомость
Докладная записка -обоснование и дальнейшее решение по неликвидам (порча, истек срок годности) и неиспользуемому имуществу.
	Бухгалтерия
Гл.бухгалтер
МОЛ 
	Не реже, чем 1 раз в квартал, но обязательно по фактам: смена  МОЛ, порча, хищение, не соблюдение правил хранения и пр.случаев.
	

	4
	Должностные инструкции с учетом профстандартов разработать на каждую должность. Предусмотреть в инструкциях обязанность исполнять Регламенты расходов, соблюдать лимиты и нормативы, предусмотреть меры ответственности за нарушение внутренних нормативных Актов и Положений предприятия.
График отпусков, штатное расписание, Положение об оплате труда и др.кадровые документы.

	Должностные инструкции
	Отдел кадров.
Ознакомить сотрудников с должностными инструкциями и Положениями под подпись.
	До ____________
	

	5
	Разработать и утвердить руководителем нормы (лимиты).

	ПРИКАЗ : 
· нормы  расхода ГСМ и смазочных материалов, 
· нормы расхода кормов, 
· нормы расхода семян
· нормы выхода навоза.  

	Экономист
Гл.бухгалтер
	До ____________
	

	6
	Разработать и утвердить технологические карты и калькуляции на производство столярных изделий, продукции пилорамы, кормов, муки, готовых блюд, биологического удобрения и иных производственных изделий 
	ПРИКАЗ на разработку технологических карт;
Технологические карты;
Калькуляции себестоимости готовых изделий

	Руководители подразделений, технологи
	Разработать на все виды выпускаемой продукции (изделий) промышленного производства, столовой, и на каждый новый вид продукции (изделия)
	

	
	Бухгалтерии ежемесячно контролировать соблюдение норм, технологических карт, калькуляций.

	Докладная записка о соблюдении норм, технологических карт, калькуляций.
	Гл.бухгалтер
	Ежемесячно до 20 числа следующего месяца
	

	6
	Разработать Регламент расходов.
Утвердить руководителем.
	Регламент расходов
	Экономист
Гл.бухгалтер
	До ____________
	

	
	Ежемесячно контролировать соблюдение Регламента расходов.

	Докладная записка о соблюдении Регламента расходов.
	Гл.бухгалтер
экономист
	Ежемесячно до 25 числа следующего месяца
	

	7
	Разработать и утвердить руководителем Положение о работе с контрагентами. 
Проверка поставщиков и  тендерная система отбора  на закуп ТМЦ и проведение строительства, ремонта. Перед заключением договора на сумму (определить) мониторинг контрагента и тендер. Возложить контроль за проверку поставщика, качества и цены приобретенных МЦ, оказываемых работ/услуг  на соответствующих специалистов и экономиста.
	Положение по работе с контрагентами.
(Должная осмотрительность и добросовестность. Проведение тендера)
	Гл.бухгалтер (проверка контрагента)
Специалисты (тендер)
Экономист (цена, количество)
	До ____________
	

	8
	Внезапные проверки кассы и кассовой дисциплины.
Осуществляются по инициативе гл.бухгалтера и руководителя с целью контроля.
	Приказ о проведении инвентаризации Инвентаризационная опись 
Сличительная ведомость

	Гл.бухгалтер
	По мере необходимости и требованию, но не реже, чем 1 раз в квартал.
	

	9
	Разработать Положение о выдаче наличных. Определить перечень работников для выдачи денег в подотчет, срок предоставления авансового отчета по полученным суммам.
Утвердить руководителем.

	Положение о выдаче наличных денежных средств в подотчет. Приказ по подотчетным лицам.
	Гл.бухгалтер
	До ____________
	

	10
	Проверка безналичных денежных средств на счетах в банке руководителем.
	Выписка банка
	Гл.бухгалтер
	Ежедневно (еженедельно), по требованию
	

	11
	Разработать и утвердить Учетную политику с приложениями
	Учетная политика в целях бухгалтерского и налогового учета;
План счетов;
График проведения инвентаризаций;
Перечень первичных документов и регистров с приложением разработанных форм;
Лимит остатка наличных в кассе;
Перечень лиц с правом подписи документов с образцами подписей;
Перечень лиц, имеющих право получать денежные средства в подотчет;
Положение о командировках;
Положение о премировании
	Гл. бухгалтер
	До конца текущего года на предстоящий отчетный год
	

	12
	Разработать и утвердить ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА! подписать всеми ответственными руководителями подразделений  (предоставление документов строго в указанные сроки)
	График документооборота
	Гл.бухгалтер;
Руководители подразделений
	До конца текущего года на предстоящий отчетный год
	

	
	Контроль задолженностей. Предоставлять руководителю анализ в срок и по мере требования.

	1
	Список дебиторов с объяснениями и указанием сроков  погашения задолженности по договору. Рекомендуем разработать форму по дебиторской задолженности для руководителя.
	Оборотно-сальдовая ведомость по счету 62,60,76 с комментариями.
Форма для руководителя по дебиторской задолженности.

	Гл.бухгалтер
	Еженедельно, ежемесячно до 25 числа. 
	

	2
	Список кредиторов задолженности с объяснениями и указанием сроков ее погашения по договору 
	Оборотно-сальдовая ведомость по счету 60,62, 76 с комментариями.

	Гл.бухгалтер
	Еженедельно , ежемесячно до 25 числа. 
	

	3
	Перечень работников - должников по выданным подотчетным суммам, с указанием дней просрока отчета по авансовому отчету и др.аналитика за месяц
	Оборотно-сальдовая ведомость по счету 71 с комментариями.

	Гл.бухгалтер
	Ежемесячно до 25 числа. 
	

	4
	Разработать Регламент работы с дебиторской задолженностью. Утвердить руководителем
	Регламент работы с дебиторской задолженностью
	Гл.бухгалтер
	До ___________
	

	
	Контроль за движением и остатками ТМЦ на складах. Предоставлять руководителю в срок и по мере требования.

	1
	Ведомость остатков материалов, ГСМ, животных, готовой продукции
	ОСВ по складам, субсчетам и наименованиям  по счетам: 10, 11, 41, 43
	Гл.бухгалтер

	Ежемесячно до 25 числа.
	

	2
	Отчет о наличии неликвидов (МЦ без движения в течение года)
	Инвентаризационная ведомость, ОСВ по позициям без движения за период 
	Гл.бухгалтер
	Ежегодно по результатам инвентаризации до 30 ноября
	

	
	Контроль за выполнением требований контролирующих государственных органов в сфере ГИС ЖКХ и ЕГАИС ЛЕС

	
	Размещение информации в ГИС ЖКХ (поставка коммунальных услуг в жилые дома и получение платы за наем жилья)
	Приказ о назначении ответственного лица
Отчеты о размещении информации
	_______________
	Ежемесячно до 30 числа.
	

	
	Размещение информации в ЕГАИС (лес)
	Приказ о назначении ответственного лица
Отчеты о размещении информации
	_______________
	Ежемесячно до ___ числа.
	

	
	Выявление скрытых убытков и начисление резервов в бухгалтерском учете. Предоставлять руководителю в срок и по мере требования.

	1
	Справка бухгалтера о создании резерва по сомнительным долгам
	Заключение о просроченной дебиторской задолженности, сомнительной к взысканию;
Претензионные письма;
Исковые заявления;
Приказ о создании резерва

	Юрист, Гл.бухгалтер, Руководитель
	Ежеквартально до 25 числа.
	

	2
	Справка бухгалтера о создании резерва на обесценение МПЗ (запасов) при наличии критериев обесценения
	Справка бухгалтера
	Гл.бухгалтер
	Ежеквартально до 25 числа.
	

	3
	Справка бухгалтера/кадровика о начислении резерва на неиспользованный отпуск
	В программе 1С начисление резерва автоматически. Регистр начисленного резерва на отпуск
	Отдел кадров, 
Гл.бухгалтер
	Ежеквартально до 25 числа.
	

	
	Автоматизация бухгалтерского/налогового учета

	1
	Главному бухгалтеру проанализировать уровень автоматизации бухгалтерского/налогового учета и доложить руководителю. 
	Докладная записка
	Гл.бухгалтер
	До ______________
	

	
	Система паролей в бухгалтерской программе 1С для доступа в конкретную базу данных (участок учета).

	1
	Установить персональный пароль каждому бухгалтеру и ограничить права доступа в программе 1С 
	Докладная записка
	Гл.бухгалтер
Программист
	До ____________
	

	
	Кадровый документооборот

	1
	Сайт Роструда https://www.rostrud.ru в разделе Деятельность  Проверочные листы (списки контрольных вопросов), применяемые при осуществлении федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства. Проверить  наличие всех необходимых кадровых документов  в соответствии с Проверочными листами. Доложить руководителю.
	Докладная записка
	Отдел кадров
	До ____________
	

	
	



Руководитель ______________________ФИО
Ознакомлены:
___________________________
___________________________
___________________________
___________________________

