







 
 Затверджено
                                                                                                 Ревізійна комісія АППУ



  Протокол №2 від 15.12.2010 р.

ПОРЯДОК
Проведення перевірок (ревізій) Ревізійною комісією   Всеукраїнської громадської організації «Асоціація платників податків України»
Загальна частина

1. Цей Порядок визначає процедуру проведення перевірок (ревізій) Ревізійною комісією Всеукраїнської громадської організації «Асоціація платників податків України» (далі - Порядок) для застосування керівними  органами територіальних відділень та Асоціації при оформленні матеріалів виїзних планових  та  позапланових  перевірок  з  питань  дотримання вимог Статуту АППУ, Положення про територіальні відділення, та інших нормативних документів, діючих в Україні.
2. До компетенції Ревізійної комісії Асоціації відноситься :

2.1. прийняття рішення та надання висновків щодо відповідності Статуту рішень, прийнятих З'їздом, Президентом Асоціації, Радою Асоціації, Правлінням Асоціації та Генеральною дирекцією Асоціації;

2.2. ревізування витрат, затверджених Правлінням Асоціації, на відповідность кошторисам;



2.3. контроль обліку  членів Асоціації;



2.4. перевірка строків та правильності проходження справ з пропозиціями та заявами у Генеральній дирекції та територіальних відділеннях Асоціації.

2.5. перевірка діяльності територіальних відділень АППУ на предмет дотримання вимог Статуту АППУ та Положень про відповідні територіальні відділення Асоціації.
2.6. ревізійній комісії надається право повного доступу та перевірки будь-яких документів Асоціації на всій території України.
   
3.0. У цьому Порядку наведені нижче терміни вживаються у такому значенні: 

   
акт ревізії - документ, який який стверджує факт проведення планової чи позапланової перевірки   суб'єкта перевірки, і є носієм доказової інформації про виявлені порушення вимог Статуту і нормативних актів керівних органів Асоціації та іншого чинного законодавства України. 
  
відповідальні особи - посадові та матеріально відповідальні особи, з вини  яких  порушено  законодавство України, Статут Асоціації, внутрішні нормативні акти та рішення, прийняті з'їздом Асоціації та іі керівними органами;
  
планова ревізія - ревізія, яка передбачена у плані роботи Ревізійної комісії Асоціації, який узгоджуються з вищими органами Асоціації, проводиться за місцезнаходженням суб'єкта діяльності (Асоціації та її місцевих осередків);
   
позапланова ревізія - ревізія, яка не передбачена в плані роботи Ревізійної комісії і проводиться за наявності обставин, визначених п.4.3. «Положення про Ревізійну комісію Всеукраїнської громадської організації «Асоціація платників податків України». Вона здійснюється за місцезнаходженням такого суб'єкта перевірки, стосовно якого проводиться така позапланова виїзна перевірка;
комплексна перевірка – планова або позапланова проводиться членами Ревізійної комісії та залученим представником Генеральної дирекції Асоціації;
довідка - службовий документ, який стверджує факт проведення

позапланової перевірки залученим працівником Генеральної дирекції Асоціації  територіального відділення і є носієм доказової інформації про не встановлення фактів  порушень  Статуту, Подложень Асоціації  та  іншого законодавства України. Довідка нанається ревізійній комісії для включення інформації в загальний акт перевірки.

статутна діяльність – діяльність яка проводиться на підставі Конституції України, Закону України "Про об'єднання громадян", чинного законодавства України, Статуту Асоціації платників податків України та Положення про місцеві осередки; 
   
фінансово-господарська діяльність - сукупність рішень, дій та операцій, які приймає та здійснює Асоціація та її місцеві осередки в частині володіння, використання та  розпорядження фінансовими ресурсами, необоротними та іншими активами.         
Організація і проведення ревізій

4. Планові та позапланові ревізії проводяться Ревізійною комісією відповідно до п.4.2. та п.4.3. «Положення про Ревізійну комісію Всеукраїнської громадської організації «Асоціація платників податків України»» та цього Порядку. 

4.1. Планові  ревізії проводяться відповідно до планів роботи Ревізійної комісії за місцезнаходженням суб’єкта превірки не рідше одного разу на 2 роки. 
4.2. позапланові  ревізії - за наявності підстав, визначених п.4.3. Положення про Ревізійну комісію. 
4.3. комплексні планові або позапланові ревізії проводяться Ревізійною комісією із залученням  представників Генеральної дирекції Асоціації.
5. Повідомлення про проведення перевірки територіальних відділень надсилаюся голові Ради ТВ на електронну адресу ТВ або по факсу за 10 днів до початку перевірки (ревізії), в якому вказується перелік питань до перевірки. Повідомлення про проведення перевірки підписується Головою Ревізійної комісії.
6. Склад,  кількість членів Ревізійної комісії  та строки проведення ревізії визначаються головою Ревізійної комісії з урахуванням обсягу передбачених питань.
7. За рішенням Правління Асоціації до участі в ревізії за письмовим зверненням до голови Ревізійної комісії можуть залучатися працівники Генеральної дирекції Асоціації. 
8. Керівники місцевих осередків, у яких проводиться ревізія, забезпечують членам Ревізійної комісії місце для роботи, забезпечують повний доступ до будь-яких документів статутної та фінансово-господарської діяльності, можливість користування зв'язком, комп'ютерною, розмножувальною та іншою технікою, а також надання інших послуг для проведення ревізії.
9. Ревізія проводиться наступними способами: 

- Документальна і фактична перевірка — перевірка документального обґрунтування операцій та записів (формальна перевірка документів, арифметична перевірка, перевірка документів за змістом); 
- способом співставлення даних первинних документів з обліковими регістрами, звітністю, тощо;

-  перевірки проводяться суцільно, що до обліку членів Асоціації та сплати членських внесків та у разі виявлення нецільового використання коштів;

- перевірки можуть проводитись вибірково.
- перевірки документів у хронологічній послідовності (запити та виконання запитів).
10. Перелік і обсяг відомостей про результати ревізії не підлягають розголошенню до їх повного документування в акті ревізії.
11.У разі виявлення порушень Статуту Асоціації або іншого законодавства україни, контроль за дотриманням якого віднесено до компетенції Ревізійної комісії, члени Ревізійної комісії повинні  вимагати  від осіб, причетних до виявлених порушень, письмові пояснення. 

Якщо працівники відмовляються від надання письмових пояснень, цей факт фіксується в акті ревізії. 
Пояснення оформляються на ім'я голови Ревізійної комісії, з обов'язковим зазначенням дати. Особам, від яких вимагаються пояснення, вручається відповідний перелік питань під особистий підпис про отримання. 

12. Для  підтвердження викладених в акті ревізії фактів порушень, члени Ревізійної комісії, у разі потреби, отримують завірені копії документів, які засвідчують відповідні порушення, і долучають їх до матеріалів ревізії. Якщо керівники відмовляються від надання завірених копій таких документів, це зазначається в акті ревізії. 

13. У разі відсутності бухгалтерського обліку, недопущення членів Ревізійної комісії до проведення ревізії та ненадання необхідних для перевірки документів, наявності інших об'єктивних обставин,  що унеможливлюють або перешкоджають проведенню ревізії, складається акт із зазначенням таких фактів, який підписується та вручається керівнику осередку у тому ж порядку, що і акт ревізії. 

   
За таких обставин ревізія не вважається проведеною і Ревізійна комісія має право вдруге організувати та провести ревізію, зокрема в  плановому або позаплановому  порядку,  протягом  того  ж календарного року. 

  
Про факти недопущення до проведення ревізії, ненадання необхідних для перевірки документів та інші обставини, що перешкоджають проведенню ревізії, члени Ревізійної комісії письмово інформують Правління Асоціації, для вжиття заходів, передбачених Статутом Асоціації. 
14. Якщо відсутність належного бухгалтерського обліку окремих операцій дає можливість проводити ревізію з інших питань програми, така ревізія проводиться за цими питаннями. Члени Ревізійної комісії, які виявили відсутність бухгалтерського обліку окремих операцій, в письмовій формі вимагають приведення обліку у відповідність із законодавством України та інформують Правління Асоціації. Факт відсутності належного бухгалтерського  обліку  окремих  операцій  фіксується в акті ревізії. 

15. Керівник повинен забезпечити поновлення бухгалтерського обліку в строк не більш як два місяці з дати підписання акту ревізії. Членам Ревізійної комісії Асоціації забороняється брати участь у поновленні бухгалтерського обліку.
            Оформлення результатів ревізії 

   
16. Результати ревізії оформляються актом, який складається на паперовому носії державною мовою і повинен мати наскрізну нумерацію сторінок. На першому титульному аркуші акта ревізії, який оформляється на бланку Асоціації, зазначається назва документа (акт), дата і номер, місце складення (назва міста) та номер примірника. 
Акт складається членами ревізійної комісії Асоціації,  що проводили ревізію, в якому фіксуються  результати  її проведення та рекомендації, щодо усунення недоліків, виявлених в ході ревізії. Невід’ємною частиною акту являються розрахунки, копії відповідних документів, пояснення посадових осіб.
   
Акт ревізії містить такі розділи: 

  
1. повна назва місцевого осередку та його місцезнаходження, 
2. Підстави для проведення перевірки  та термін проведення перевірки (дата початку та дата закінчення перевірки, період, який підлягає ревізії, дату останньої попередньої перевірки; 
3. перелік членів Ревізійної комісії Асоціації та залучених працівників Генеральної дирекції Асоціації, що брали участь у проведенні комплексної перевірки;

I. Дані  про  реєстрацію  (перереєстрацію)  суб'єкта перевірки в органах виконавчої влади, управління юстиції України  (назва документу, назва органу, дата і реєстраційний номер), дата взяття на облік органом державної податкової служби (номер свідоцтва про неприбутковість, код неприбутковості);
II. Місце знаходження.

III. Ознайомлення з матеріалами попередній перевірок.

IV. Керівні органи ТВ АППУ. Інформація  про посадових осіб, відповідальних за фінансово-господарську діяльність суб'єкта  перевірки за період, що перевіряється, із зазначенням протоколів про обрання та наказів про призначення та звільнення із займаної посади.

1. склад Ради ТВ АППУ.

2. Склад Ревізійної комісії ТВ АППУ.

V. Перелік документів наданих до перевірки.
VI. Стан співпраці.
VII. Статутна діяльність. Організаційно-інформаційні заходи.
1. Планова робота, аналіз виконання.
2. Рейтинг «Сумлінні планики податків».

3. Освітня робота. Проведення семінарів, круглих столів та інших заходів.

4. Актуальність розглянутих питань на засіданнях Ради та загальних зборах. Рівень підготовки. Виконання рішень керівних органів Асоціації та своїх власних.
VIII. Захист прав та інтересів плаників податків. Стан консультаційної роботи. Організація розгляду звернень.
IX. Стан інформаційного забезпечення та іміджевої складової в діяльності ТВ АППУ.
X. Стан діловодства. Посадові інструкції, номенклатура, підписка.
XI. Організація роботи по залученню до членства в Асоціації. Наявність місцевих осередків та аналіз їх діяльності.
XII. Члени АППУ. Аналіз звітності.
XIII. Фінансово-господарська діяльність. Аналіз бухгалтерського обліку та звітності в ТВ АППУ.
XIV. Надання інших послуг та заходів.
XV. Реєстрація інших підприємств за участі ТВ АППУ.
XVI. Робота Ревізійної комісії ТВ АППУ.
XVII. Короткий аналіз роботи ТВ АППУ. Про наявність або відсутність порушень Статуту Асоціації та розпорядчих документів керівних органів Асоціації, інші нормативні документи України

XVIII. Рекомендаці щодо усунення недоліків.
17. Акт ревізії підписується членами Ревізійної комісії Асоціації, а при проведенні комплексної перевірки, ще і залученим працівником Генеральної дирекції Асоціації. Від місцевого осередку Асоціації підписують Голова Ради або виконавчий директор - «ознайомлені з актом». 

18. Акт ревізії складається у двох примірниках: перший - для Ревізійної комісії Асоціації, другий - для місцевого осередку Асоціації. 
   
Для унеможливлення  підробки  примірники  акта  візуються членами Ревізійної комісії на кожній сторінці із зазначенням на останній сторінці загальної кількості сторінок. 

  
 19. Після складення акту ревізії члени Ревізійної комісії підписують всі його примірники. Примірники акта ревізії  надаються  для ознайомлення і підписання одним із таких способів: 

   
а) в електронному вигляді на електронну адресу територіального відділення для ознайомлення;

   
б) рекомендованим поштовим відправленням з повідомленням. При цьому  на примірнику акта, що залишається в Асоціації, зазначаються реквізити поштового повідомлення, яке долучається до матеріалів ревізії. 

20. Керівник, головний бухгалтер зобов'язані ознайомитися з актом ревізії та у разі погодження з викладеними у ньому фактами підписати отримані примірники акта «ознайомлений». У разі наявності заперечень (зауважень) щодо змісту акта ревізії керівник, головний бухгалтер підписують його із запереченнями. У разі надсилання акту для ознайомлення в електронному вигляді, факт ознайомлення та погодження з висновками акту можна визнати листом в електронному вигляді на адресу Голови ревізійної комісії lista@mail.ru.
   
Підписані примірники  акта  ревізії керівник зобов'язаний повернути членам Ревізійної комісії у строк не пізніше ніж 3 робочих дні після отримання. 
Акт відмови підписується не менш як  трьома  службовими особами. При цьому в акті відмови від підпису необхідно зазначити про ознайомлення (чи відмову від ознайомлення) керівника ТВ і головного бухгалтера із змістом акта перевірки та надіслати на адресу Голови ревізійної комісії bondarenko@appu.org.ua або lista@mail.ru.

   
Після складення акта про відмову від підпису, Ревізійна комісія має право здійснити належні заходи щодо реалізації результатів ревізії з обов'язковим інформуванням про факт відмови від підписання акта ревізії Правління Асоціації.
21. У  разі  підписання  акта  ревізії із запереченнями (зауваженнями) керівник місцевого осередку Асоціації у строк не пізніше ніж 5 робочих днів після повернення акта ревізії повинен подати письмові заперечення (зауваження). Якщо протягом цього строку заперечення (зауваження) щодо акта не надійдуть, то Ревізійна комісія має право вжити відповідних заходів  для  реалізації результатів ревізії. 
22. Ревізійна комісія аналізує  правильність  обґрунтувань, викладених у запереченнях (зауваженнях), і в строк не пізніше ніж 15 робочих днів після отримання заперечень (зауважень) дає на них письмовий висновок, який затверджується головою Ревізійної комісії .
Реалізація результатів ревізії

   
23. У міру виявлення ревізією порушень Статуту Асоціації та законодавства України члени Ревізійної комісії, мають право усно рекомендувати  керівникам ТВ до закінчення ревізії вжити заходів для їх усунення та запобігання у подальшому.

   
24. Якщо в ході ревізії керівництвом ТВ не забезпечене повне усунення виявлених порушень, Ревізійною комісією такі порушення вносяться в акт перевірки.


Про усунення   виявлених  ревізією  фактів  порушення законодавства у строк, визначений вимогою про їх усунення, місцевий осередок Асоціації повинен інформувати Ревізійну комісію з поданням завірених копій первинних,  розпорядчих  та  інших документів, що підтверджують усунення порушень. 

25. Звіти про проведені ревізії (планові або позапланові) подаються на розгляд Ради Асоціації. Звіт за результатами планових перевірок місцевих осередків подається на розгляд Правління Асоціації для прийняття управлінських рішень.
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