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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ  

 КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННОГО ОТДЕЛА

ФИНАНСОВОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКОЙ РЕСПУБЛИКИ ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ФИНАНСОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УНИТАРНЫМИ ПРЕДПРИЯТИЯМИ, УЧРЕЖДЕНИЯМИ И ОРГАНИЗАЦИЯМИ ФИНАНСИРУЕМЫМИ ИЗ БЮДЖЕТА УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, ЦЕЛЕВЫМ И РАЦИОНАЛЬНЫМ ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ БЮДЖЕТНЫХ СРЕДСТВ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Наименование муниципальной функции

«Осуществление контроля за соблюдением финансовой дисциплины муниципальными унитарными предприятиями, учреждениями и организациями, финансируемыми из бюджета Урупского муниципального района, целевым и рациональным использованием бюджетных средств».

Нормативно-правовое регулирование исполнения

муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции по осуществлению муниципального финансового контроля в финансово-бюджетной сфере осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Бюджетным кодексом Российской Федерации;

· Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

· Налоговым кодексом Российской Федерации;

· Законом Карачаево-Черкесской Республики от 26.06.2008 №46-РЗ «О бюджетном процессе в Карачаево-Черкесской Республике» .

Орган, исполняющий муниципальную функцию

Органом исполняющим муниципальную функцию «Осуществление контроля за соблюдением финансовой дисциплины муниципальными унитарными предприятиями, учреждениями и организациями, финансируемыми из бюджета Урупского муниципального района, целевым и рациональным использованием бюджетных средств» (далее – муниципальная функция), является контрольно-ревизионный отдел Финансового управления администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской республики (далее – Финансовое управление). 

Почтовый адрес для направления документов, обращений в Финансовое управление: ул.Советская д.60, ст.Преградная, Карачаево-Черкесская республика,369260.

Информация об исполняемой Финансовым управлением функции предоставляется непосредственно в помещениях Финансового управления, а также по телефону, электронной почте.

Телефон Начальника Финансового управления - 8(87876) 6-11-95 факс 6-11-95.

Часы работы Финансового управления: понедельник - пятница  9.00 — 18.00,

 (перерыв 13.00 - 14.00);  суббота - воскресенье - выходные дни.

2. Мероприятия по контролю и формы осуществления

1. Осуществление контроля за соблюдением финансовой дисциплины
муниципальными предприятиями, учреждениями и организациями, финансируемыми
из бюджета Урупского муниципального района, целевым и рациональным использованием бюджетных средств осуществляется путем проведения ревизий и проверок в порядке, установленном настоящим Регламентом.

2. Ревизия организаций представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке (в пределах своей компетенции) законности и обоснованности хозяйственных и финансовых операций, совершенных проверяемой организацией в проверяемом периоде, правильности их отражения в бухгалтерском учете и отчетности, соответствия принципам эффективности, целевого использования средств бюджета Урупского района, доходов от предпринимательской и иной, приносящей доход деятельности, и имущества, находящегося в муниципальной собственности Урупского района, соблюдения главными распорядителями, распорядителями и получателями средств районного бюджета порядка планирования бюджетных ассигнований и исполнения областного бюджета, а также соответствия законодательству действий руководителя и главного бухгалтера (бухгалтера) и иных лиц, на которых в соответствии с законодательством Российской Федерации, Карачаево-Черкесской республики, Урупского района и иными нормативными актами возложена ответственность за их осуществление. Проверка представляет собой единичное контрольное действие или исследование состояния дел на определенном участке деятельности.

3. Целью ревизии и проверки (далее по тексту - проверка) является определение правомерности (в пределах компетенции), в том числе целевого характера, эффективности и экономности планирования и использования средств районного бюджета, а также материальных ценностей, находящихся в муниципальной собственности.

3. Осуществление документальных и фактических

 (выездных) проверок

4. В зависимости от темы проверки в ходе проверки проводится комплекс контрольных действий по изучению:

· соответствия деятельности учредительным документам;

· расчетов сметных назначений;

· исполнения смет доходов и расходов;

· использования средств районного бюджета, в том числе на приобретение товаров, работ, услуг для государственных нужд;

· использования средств районного бюджета, полученных в виде трансфертов (субвенций и субсидий, включая субвенции и субсидии, выделенные из республиканского бюджета организациям любых форм собственности, бюджетных кредитов и инвестиций);

· исполнения местных бюджетов;

· соблюдения требований бюджетного законодательства Российской Федерации получателями средств районного бюджета, межбюджетных трансфертов, бюджетных кредитов, ссуд и инвестиций, предоставляемых из районного бюджета, гарантий Администрации Урупского района;

· поступления и расходования средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности;

· обеспечения сохранности материальных ценностей, находящихся в муниципальной собственности;

· использования муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении или хозяйственном ведении, поступления в районный бюджет доходов от использования материальных ценностей, находящихся в муниципальной собственности;

· эффективности (экономичности, продуктивности и результативности) использования бюджетных средств;

· ведения бухгалтерского (бюджетного) учета, достоверности бухгалтерской (бюджетной) отчетности.

5.      Контрольные действия, указанные в пункте 4 раздела II настоящего  Регламента , проводятся как в плановом, так и во внеплановом порядке в отношении:

· организаций, получающих средства районного бюджета, 

· организаций, использующих материальные ценности, находящиеся в муниципальной собственности;

· организации, учредителями которых является муниципальное образование «Урупский район»;

· организаций – получателей финансовой помощи из районного и республиканского бюджета, гарантий Администрации Урупского муниципального района, бюджетных кредитов, бюджетных ссуд и бюджетных инвестиций;

· организаций любых организационно-правовых форм, получивших от проверяемой организации денежные средства, материальные ценности и документы, в форме сличения записей, документов и данных с соответствующими записями, документами и данными проверяемой организации.

6.       Плановая проверка проводится в установленном порядке в соответствии с планом контрольно-ревизионного отдела Финансового управления, утвержденного начальником Финансового управления. Периодичность составления планов – квартальная. В плане работы указываются: наименования организации, тема проверки, срок проведения проверки, ответственные исполнители (Приложение 1).

7.      Планы  контрольно-ревизионной  работы формируются специалистом Финансового управления с учетом следующих критериев отбора проверок:

· законность, своевременность и периодичность проведения проверок;

· конкретность, актуальность и обоснованность планируемых проверок;

· степень обеспеченности ресурсами (трудовыми, техническими, материальными и финансовыми);

· реальность сроков выполнения, определяемая с учетом всех возможных временных затрат (например, согласование и т.д.);

· реальность, оптимальность планируемых мероприятий, равномерность распределения нагрузки (по временным и трудовым ресурсам);

· экономическая целесообразность проведения проверок;

·  наличие резерва времени для выполнения внеплановых проверок.

8.         Внеплановая проверка проводится по следующим основаниям:

· поручение Главы администрации Урупского муниципального района;

· проведение встречной проверки.

9.           Для проведения проверки составляется программа проверки.

Программа проверки должна содержать тему проверки, перечень основных вопросов, подлежащих проверке (Приложение 2).

Программа проверки утверждается начальником Финансового управления.

10.   Проверке предшествует подготовительный период, в ходе которого изучаются законодательные и другие нормативные правовые акты, отчетные документы, статистические данные, акты предыдущих ревизий или проверок и другие материалы, характеризующие и регламентирующие финансово-хозяйственную деятельность организации, подлежащей проверке.

Программа проверки в ходе ее проведения с учетом изучения необходимых документов, отчетных и статистических данных, других материалов, характеризующих проверяемую организацию, может быть изменена и дополнена.

11.   На проведение каждой проверки участвующим в ней специалистам выдается специальное поручение, которое изготавливается на бланке Финансового управления.

Поручение подписывается начальником Финансового управления или лицом, исполняющим его обязанности. Руководитель проверяемой организации знакомится с поручением под роспись (Приложение 3).

12.   При необходимости к участию в проверке могут привлекаться специалисты Администрации и иных организаций. Решение о включении указанных специалистов в состав проверяющей группы принимается по согласованию с руководителем соответствующего отдела Администрации или иной организации.

13.      Периодичность проведения проверок организаций, использующих средства районного бюджета и имущество, находящееся в муниципальной собственности не чаще 1 раза в 3 года, проверяемый период – предыдущий финансовый год и часть текущего года. По решению Начальника Финансового управления или Главы администрации проверяемый период может быть увеличен.

14.     Срок проведения проверки, численный и персональный состав проверяющей группы устанавливаются начальником Финансового управления исходя из темы проверки, объема предстоящих контрольных действий, особенностей финансово-хозяйственной деятельности проверяемой организации и других обстоятельств.

15.     Срок проведения проверки, то есть разница между датой начала и датой окончания проверки, не может превышать 45 рабочих дней. Исключение составляют случаи, когда при проведении проверки возникает необходимость проведения экспертизы или получения заключения специалиста по вопросам, не относящимся к компетенции Финансового управления.

16.    Датой начала проверки считается дата предъявления руководителем проверяющей группы поручения на проведение проверки руководителю (лицу, его замещающему) проверяемой организации, главе проверяемого муниципального образования или лицу, им уполномоченному (далее - руководитель организации).

Датой окончания проверки считается день подписания акта проверки руководителем организации. В случае отказа руководителя организации подписать или получить акт проверки датой окончания проверки считается день направления в проверенную организацию акта проверки.

В случае отказа руководителя организации подписать или получить акт проверки, но при наличии возражений проверенной организации по акту проверки датой окончания проверки считается день утверждения начальником Финансового управления заключения на возражения проверенной организации по акту проверки.

17.     Срок проведения проверки, установленный при назначении проверки, может быть продлен на основе мотивированного представления руководителя проверяющей группы, но не более чем на 30 рабочих дней. 

При продлении проверки оформляется дополнительное поручение, которое подписывается начальником Финансового управления. Решение о продлении срока проведения проверки доводится до сведения проверяемой организации.

18.    Проверка может быть приостановлена в случае отсутствия или неудовлетворительного состояния бухгалтерского (бюджетного) учета в проверяемой организации либо при наличии иных обстоятельств, делающих невозможным дальнейшее проведение проверки.

19. Решение о приостановлении проверки принимается начальником Финансового управления на основе мотивированного представления руководителя проверяющей группы.

В срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения о приостановлении проверки начальник Финансового управления:

· письменно извещает руководителя организации и (или) ее вышестоящий орган о приостановлении проверки;

· направляет в проверяемую организацию и (или) ее вышестоящий орган письменное предписание о восстановлении бухгалтерского (бюджетного) учета или устранении выявленных нарушений в бухгалтерском (бюджетном) учете либо устранении иных обстоятельств, делающих невозможным дальнейшее проведение проверки.

20. После устранения причин приостановления проверки проверяющая группа возобновляет проведение проверки в сроки, устанавливаемые лицом, назначившим проверку.

В поручении на проведение проверки делаются отметки о приостановлении и возобновлении проведения проверки с указанием нового срока проверки. Указанные отметки в поручении на проведение проверки заверяются подписью начальника Финансового управления.

21. Проверка может быть завершена раньше срока, установленного в поручении на проведение проверки.

22.   Проверка проводится путем осуществления камеральных и выездных проверок.

23.  Камеральная проверка - проверка представленной бухгалтерской отчетности и иных документов, проводимая по месту нахождения Финансового управления. Проверке подвергаются все представленные проверяемой организацией (органом местного самоуправления) документы, которые сопоставляются с другими документами о деятельности проверяемой организации (органа местного самоуправления), имеющимися в Финансовом управлении.

Для проведения камеральных проверок не требуется наличия специального поручения и включения проверки в план работы. Итоги проверки оформляются справкой, подписываемой специалистом Финансового управления, проводящим проверку; составление по итогам камеральной проверки двустороннего акта не является обязательным.

24.  Выездная проверка - проверка, проводимая специалистами Финансового управления с выездом в проверяемую организацию (орган местного самоуправления). Основанием для проведения выездной проверки являются наличие проверки в плане, утвержденном начальником Финансового управления. Результаты проверки оформляются двусторонним актом, отражающим выводы по всем вопросам, перечисленным в программе проверки.

По итогам выездной проверки к нарушителям бюджетного законодательства применяются меры принуждения, предусмотренные Бюджетным кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

25.  Руководитель проверяющей группы должен:

предъявить руководителю организации поручение на проведение проверки;

ознакомить его с программой проверки;

представить участников проверяющей группы;

решить организационно-технические вопросы проведения проверки.

При необходимости работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, имеющие допуск к государственной тайне участники проверяющей группы, которым поручено проведение контрольных действий по соответствующим вопросам программы проверки, предъявляют документы, удостоверяющие их личность, справки о допуске и предписания на выполнение заданий.

26.  Руководитель проверяемой организации (глава муниципального образования) обязан создавать надлежащие условия для проведения проверки специалистами - предоставить необходимое помещение, оргтехнику, услуги связи, канцелярские принадлежности, обеспечить машинописными работами, обеспечить транспортом.

В случае отказа работниками проверяемой организации представить необходимые документы либо возникновения иных препятствий, не позволяющих должным образом провести проверку, руководитель проверяющей группы ставит в известность начальника Финансового управления.

27.  Исходя из темы проверки и ее программы, руководитель проверяющей группы определяет объем и состав контрольных действий по каждому вопросу программы проверки, а также методы, формы и способы проведения таких контрольных действий.

Руководитель проверяющей группы распределяет вопросы программы проверки между участниками проверяющей группы.

28.  В ходе проверки проводятся контрольные действия по документальному и фактическому изучению финансовых и хозяйственных операций, совершенных проверяемой организацией в проверяемый период.

Контрольные действия по документальному изучению проводятся по финансовым, бухгалтерским, отчетным и иным документам проверяемой и иных организаций, в том числе путем анализа и оценки полученной из них информации.

Контрольные действия по фактическому изучению проводятся путем осмотра, инвентаризации, наблюдения, пересчета, экспертизы, контрольных замеров и т.п.

29.  Контрольные действия могут проводиться сплошным или выборочным способом.

Сплошной способ заключается в проведении контрольного действия в отношении всей совокупности финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы проверки.

Выборочный способ заключается в проведении контрольного действия в отношении части финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы проверки. Объем выборки и ее состав определяются руководителем проверяющей группы таким образом, чтобы обеспечить возможность оценки всей совокупности финансовых и хозяйственных операций по изучаемому вопросу.

30.   Решение об использовании сплошного или выборочного способа проведения контрольных действий по каждому вопросу программы проверки принимает руководитель проверяющей группы, исходя из содержания вопроса программы проверки, объема финансовых и хозяйственных операций, относящихся к этому вопросу, состояния бухгалтерского (бюджетного) учета в проверяемой организации, срока проверки и иных обстоятельств.

31.   Руководитель проверяющей группы вправе получать необходимые письменные объяснения от должностных, материально ответственных и иных лиц проверяемой организации, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе проверки, и заверенные копии документов, необходимых для проведения контрольных действий. В случае отказа от представления указанных объяснений, справок, сведений и копий документов в акте проверки, акте встречной проверки делается соответствующая запись.

32.   В ходе проверки может проводиться встречная проверка. Встречная проверка проводится путем сличения (сопоставления) записей, документов и иных данных в организациях любых организационно-правовых форм, получивших от проверяемой организации денежные средства, материальные ценности и документы с соответствующими записями, документами и иными данными проверяемой организации. Встречная проверка осуществляется на основании поручения на проведение проверки в проверяемой организации, отдельное поручение на проведение встречной проверки не выдается.

33.         Результаты встречной проверки оформляются актом встречной проверки.

Акт встречной проверки прилагается к акту проверки, в рамках которой была проведена встречная проверка.

34.       В ходе проверки по решению руководителя проверяющей группы могут составляться справки по результатам проведения контрольных действий по отдельным вопросам программы проверки.

Указанная справка составляется участником проверяющей группы, проводившим контрольное действие, подписывается им, согласовывается с руководителем проверяющей группы, подписывается должностным лицом проверяемой организации, ответственным за соответствующий участок работы проверяемой организации.

В случае отказа указанного должностного лица подписать справку в конце справки делается запись об отказе указанного лица от подписания справки. В этом случае при наличии возражений указанного должностного лица они прилагаются к справке.

Справки прилагаются к акту проверки, акту встречной проверки, а информация, изложенная в них, учитывается при составлении акта проверки, акта встречной проверки.

35.      В случае, когда можно предположить, что выявленное в ходе проверки, встречной проверки нарушение может быть скрыто либо по нему необходимо принять меры по незамедлительному устранению, составляется промежуточный акт проверки, промежуточный акт встречной проверки, к которому прилагаются необходимые письменные объяснения соответствующих должностных, материально ответственных и иных лиц проверяемой организации.

Промежуточный акт проверки, промежуточный акт встречной проверки оформляется в порядке, установленном для оформления соответственно акта проверки.

Промежуточный акт проверки, промежуточный акт встречной проверки подписывается участником проверяющей группы, проводившим контрольные действия по конкретному вопросу программы проверки, встречной проверки, и руководителем проверяющей группы, а также руководителем организации.

Факты, изложенные в промежуточном акте проверки, промежуточном акте встречной проверки, включаются соответственно в акт проверки или акт встречной проверки.

36. По требованию руководителя проверяющей группы, а так же при выявлении фактов злоупотребления или порчи имущества, руководитель проверяемой организации в соответствии с действующим законодательством обязан организовать проведение инвентаризации денежных средств и материальных ценностей. Дата проведения и участки (объем) инвентаризации устанавливаются руководителем проверяющей группы (специалистом) по согласованию с руководителем проверяемой организации.

4. Оформление результатов документальных и фактических (выездных) проверок

37. Акт проверки, акт встречной проверки, составляется на русском языке, имеет сквозную нумерацию страниц. В акте проверки, акте встречной проверки не допускаются помарки, подчистки и иные неоговоренные исправления.

38.     Акт проверки состоит из вводной и описательной частей (Приложение 4).

39.     Вводная часть акта проверки должна содержать следующие сведения:

· тема проверки;

· дата и место составления акта проверки;

· номер и дата поручения на проведение проверки;

· основание назначения проверки;

· фамилии, инициалы и должности руководителя и всех участников проверяющей группы;

· проверяемый период;

· срок проведения проверки;

· сведения о проверенной организации:

· полное и краткое наименование, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), ОГРН;

· ведомственная принадлежность и наименование вышестоящего органа с указанием адреса и телефона такого органа (при наличии);

· сведения об учредителях (участниках) (при наличии);

· имеющиеся лицензии на осуществление соответствующих видов деятельности;

· перечень и реквизиты всех счетов в кредитных организациях, включая депозитные, а также лицевых счетов (включая счета, закрытые на момент проверки, но действовавшие в проверяемом периоде) в органах федерального казначейства;

· фамилии, инициалы и должности лиц, имевших право подписи денежных и расчетных документов в проверяемый период;

· иные данные, необходимые, по мнению руководителя проверяющей группы, для полной характеристики проверенной организации.

40.       Описательная часть акта проверки должна содержать описание проведенной работы и выявленных нарушений по каждому вопросу программы проверки.

41.          Акт встречной проверки состоит из вводной и описательной частей.

42.          Вводная часть акта встречной проверки должна содержать следующие сведения:

· тема проверки и наименование проверяемой организации, в рамках проверки которой проводится встречная проверка;

· вопрос (вопросы), по которому проводилась встречная проверка;

· дата и место составления акта встречной проверки;

· номер и дата поручения на проведение проверки;

· фамилии, инициалы и должности работников, проводивших встречную проверку;

· проверяемый период;

· срок проведения встречной проверки;

· сведения о проверенной организации:

· полное и краткое наименование, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

· имеющиеся лицензии на осуществление соответствующих видов деятельности;

· фамилии, инициалы и должности лиц, имевших право подписи денежных и расчетных документов в проверяемый период;

· иные данные, необходимые, по мнению работников, проводивших встречную проверку, для полной характеристики проверенной организации.

43.    Описательная часть акта встречной проверки должна содержать описание проведенной работы и выявленных нарушений по вопросам, по которым проводилась встречная проверка.

44.  При составлении акта проверки, акта встречной проверки должна быть обеспечена объективность, обоснованность, системность, четкость, доступность и лаконичность (без ущерба для содержания) изложения.

45.    Результаты проверки, встречной проверки, излагаемые в акте проверки, акте встречной проверки, должны подтверждаться достаточными, надлежащими и надежными доказательствами.

46.    Доказательства – информация, полученная при проведении контрольного мероприятия, и результат ее анализа, которые подтверждают выводы, сделанные по результатам этого мероприятия.

К доказательствам относятся первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, бюджетная, статистическая и иная отчетность, результаты процедур контроля, проведенных в ходе контрольного мероприятия, заключения экспертов, письменные объяснения должностных лиц проверяемых организаций, а также документы и сведения, полученные из других достоверных источников.

47.   Доказательства считаются достаточными, если для подтверждения выводов, сделанных по результатам контрольного мероприятия, не требуются дополнительные доказательства. Достаточность представляет собой количественную меру доказательств.

48.   Доказательства считаются надлежащими, если они подтверждают выводы, сделанные по результатам контрольного мероприятия. Надлежащий характер представляет собой качественную сторону доказательств.

49. Доказательства считаются надежными, если они обеспечивают высокую степень уверенности в выводах, сделанных по результатам контрольного мероприятия.

Надежность доказательств зависит от их источника (внутренний, внешний) и от их формы (документальная, устная, визуальная).

50.  В описании каждого нарушения, выявленного в ходе проверки, встречной проверки, должны быть указаны: положения законодательных и иных нормативных правовых актов, которые были нарушены, к какому периоду относится выявленное нарушение, в чем выразилось нарушение, документально подтвержденная сумма нарушения, должностное, материально ответственное или иное лицо проверенной организации, допустившее нарушение.

51.    В акте проверки, акте встречной проверки не допускаются:

· выводы, предположения, факты, не подтвержденные соответствующими документами;

· морально-этическая оценка действий должностных, материально ответственных и иных лиц проверенной организации.

52.    Акт проверки составляется:

· в двух экземплярах: один экземпляр для проверенной организации, один экземпляр для Финансового управления;

· в трех экземплярах: один экземпляр для органа, по мотивированному обращению или поручению которого проведена проверка, один экземпляр для проверенной организации, один экземпляр для Финансового управления - при проведении проверки по мотивированному обращению или поручению соответствующего органа или должностного лица.

53.  Каждый экземпляр акта проверки подписывается руководителем проверяющей группы и руководителем организации.

В случае если в ходе проверки участниками проверяющей группы не составлялись справки, то они подписывают каждый экземпляр акта проверки вместе с руководителем проверяющей группы.

54. Акт встречной проверки составляется в двух экземплярах: один экземпляр для Финансового управления, один экземпляр для проверенной организации.

Каждый экземпляр акта встречной проверки подписывается работником, проводившим встречную проверку, и руководителем организации.

55. Один экземпляр оформленного акта проверки, подписанного руководителем проверяющей группы (специалистом), вручается руководителю проверяемой организации (главе муниципального образования) или уполномоченному им лицу. 

Руководитель проверяющей группы по согласованию с руководителем проверяемой организации (главой местного самоуправления) устанавливает срок для ознакомления с актом ревизии (проверки) и его подписания, но не более 3 рабочих дней со дня вручения ему акта.

56.   При наличии возражений или замечаний по акту должностные лица проверяемой организации (муниципального образования) подписывают акт со ссылкой на разногласия (пояснения). Разногласия (пояснения) оформляются проверяемой организацией в письменном виде за подписью руководителя (главы муниципального образования) и представляются руководителю проверяющей группы одновременно с подписанным актом в срок не более 3 рабочих дней со дня вручения акта.

Разногласия (пояснения) приобщаются к материалам проверки и являются их неотъемлемой частью.

57.   Руководитель проверяющей группы в срок до 3 рабочих дней со дня получения письменных возражений по акту проверки, акту встречной проверки рассматривает обоснованность этих возражений и дает по ним письменное заключение. Указанное заключение утверждается начальником Финансового управления. Один экземпляр заключения направляется проверенной организации, один экземпляр заключения приобщается к материалам проверки, встречной проверки.

Для формирования аргументированного заключения начальник Финансового управления направляет запрос для получения необходимых разъяснений в установленном порядке в соответствующие организации.

58.  В случае отказа должностных лиц проверяемой организации (муниципального образования) подписать или получить акт проверки, акт встречной проверки руководителем проверяющей группы в конце акта делается запись об их ознакомлении с актом и отказе от подписи или получения акта. При этом акт проверки, акт встречной проверки в тот же день направляется проверенной организации (муниципальному образованию) заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным способом, обеспечивающим фиксацию факта и даты его направления проверенной организации.

Документ, подтверждающий факт направления акта проверки, акта встречной проверки проверенной организации, приобщается к материалам проверки, встречной проверки.

59.   Материалы проверки состоят из акта проверки и надлежаще оформленных приложений к нему, на которые имеются ссылки в акте проверки (документы, копии документов, сводные справки, объяснения  должностных  и материально ответственных лиц и т.п.).

Материалы проверок, проведенных Финансовым управлением, хранятся в Финансовом управлении. Материалы проверки в делопроизводстве Финансового управления должны составлять отдельное дело с соответствующим индексом, номером, наименованием и количеством томов этого дела.

5. Контроль за исполнением муниципальной функции

60.  На основании акта проверки Начальник Финансового управления выносит проверенной организации (ее  должностным  лицам) обязательное к исполнению представление для принятия мер по устранению выявленных нарушений и недостатков (Приложение 5). Представление направляется в течение 30 дней после даты окончания проверки.

В представлении указываются:

· наименование юридического лица, которому выносится представление;

· выявленных проверкой нарушений требований законодательства Российской Федерации;

· выявленные недостатки в деятельности организации, не являющиеся нарушениями положений нормативных правовых актов, но отрицательно влияющие на ее финансовое состояние или создающие предпосылки для возникновения правонарушений;

· способы (предложения) по устранению выявленных проверкой нарушений требований законодательства Российской Федерации и недостатков;

· срок исполнения представления с обязательным извещением Финансового управления о принятии мер по устранению перечисленных в представлении нарушений требований законодательства Российской Федерации и недостатков в деятельности организации.

В случае, когда меры по устранению указанных в акте проверки нарушений законодательства Российской Федерации могут быть приняты вышестоящей по отношению к проверенной организации организацией, представление направляется в вышестоящую организацию в течение 30 дней после даты окончания проверки.

61. В случае возникновения ситуаций, не предусмотренных данным  Регламентом , специалисты Финансового управления руководствуются законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской республики.

62.   Нарушение положений настоящего  Регламента , иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, влечет привлечение виновных  должностных  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

Персональная ответственность  должностных  лиц Финансового управления закрепляется в их  должностных  инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

63.  Ежеквартально составляется отчет по  контрольно-ревизионной  работе, который утверждается начальником Финансового управления. В отчете указывается наименование проверяемой организации, тематика проверки, дата акта, ответственные исполнители (Приложение 6).

64.  Ежегодно в срок до 1 февраля представляется начальнику Финансового управления и Главе администрации Урупского муниципального района годовой отчет о контрольных мероприятиях, а также о выявленных в результате контрольных мероприятий нарушениях и принятых мерах по их устранению.

6. Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых в ходе исполнения административного  регламента , и принятых решений

65. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения Отдела (должностных лиц Отдела), принятые в ходе исполнения муниципальной функции, нарушающие его права и свободы, к вышестоящему должностному лицу, вышестоящему государственному органу  или непосредственно в суд.

66. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее – жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано:

· наименование  органа, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

· суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· ставит личную подпись (подпись уполномоченного представителя)                и дату.

67. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы (их копии).

68. Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации. Копия ответа (решения) по жалобе направляется заявителю. 

69. Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 года   №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

70. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

71. В рассмотрении жалобы может быть отказано (ответ на жалобу не дается) в случаях, если:

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст жалобы не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

· в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник финансового управления администрации Урупского муниципального района, начальник контрольно-ревизионного отдела, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Отдел или одному и тому же должностному лицу Отдела. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу;

· ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

· если в жалобе обжалуется судебное решение (оно возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения).

72. Отказ в рассмотрении жалобы не лишает заявителя права вновь обратиться с жалобой в установленном порядке после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в рассмотрении, в пределах сроков, установленных для подачи жалобы.

73. В случае удовлетворения жалобы полностью или частично уполномоченное должностное лицо Отдела определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

74. Жалоба в суд подается заявителем в порядке, установленном Законом Российской Федерации  от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

Приложение 1 к Регламенту

	
	
	«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Финансового управления администрации Урупского муниципального района

_______________________Д.Ю.Лугинин

«_______»__________________201__


ПЛАН  КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННОЙ  РАБОТЫ

на ___квартал 201_

	№ п\п
	Объект проверки
	Тематика проверки
	Сроки проверки
	Ответственные исполнители

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Примечание: в течение квартала план контрольных (аналитических) мероприятий может быть изменен, дополнен.

_______________ _______________ _________________

(исполнитель) (подпись) (Ф.И.О.)

Приложение 2 к Регламенту

	
	
	«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Финансового управления администрации Урупского муниципального района

_______________________Д.Ю.Лугинин

«_______»__________________201__




ПРОГРАММА

РЕВИЗИИ (ПРОВЕРКИ) (ТЕМА ПРОВЕРКИ)

	N 
п/п
	Вопросы проверки 
	Исполнители 
	Примечание 

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	
	
	
	


В ходе проверки могут быть проверены дополнительные вопросы за другие периоды, а также проведены встречные проверки на предприятиях и учреждениях, имеющих взаимные обязательства с проверяемой организацией.

_______________ _______________ _________________

(исполнитель) (подпись) (Ф.И.О.)

Приложение 3 к Регламенту

Герб района

Финансовое управление администрации Урупского муниципального района  Карачаево-Черкесской республики

ул. Советская д.60, ст.Преградная, Карачаево-Черкесская республика, 369260 

тел.8 87876 __________

ПОРУЧЕНИЕ

№ ____ «____»_____201_

1. В соответствии с _________________________________________________________________

(основание проведения проверки)

провести ревизию(проверку) __________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(тема ревизии (проверки), (проверяемый период), (наименование проверяемой организации).

2. Направить для проведения ревизии (проверки) в ______________________________________

___________________________________________________________________________________

(наименование организации)

сроком с «____» ___________ 20___ г. по «____» ____________ 20___ г. 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   (должность специалиста) (Ф.И.О. специалиста),

 руководителем рабочей группы назначить _______________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(должность специалиста) (Ф.И.О. специалиста).

Начальник Финансового управления                                                      Д.Ю.Лугинин 

Ознакомлен:

Руководитель проверяемой организации ________________________________________________

                                                                                               (подпись) (Ф И О)

«___»_________________20___г. 

Приложение 4 к Регламенту

	
	
	«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Финансового управления администрации Урупского муниципального района

_______________________Д.Ю.Лугинин

«_______»__________________20___


АКТ

_______________________ ________________________

(место составления акта) (дата составления акта) 

В соответствии с планом контрольно-ревизионной работы на _________ квартал ______ года (иное основание проверки) на основании поручения Начальника Финансового Управления от «____» ___________ 20___г.  № ___________, ____________________________________________

___________________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. специалиста)

 проведена ревизия (проверка) _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(тема проверки, полное наименование проверяемой организации, проверяемый период).

В проведении ревизии (проверки) принимали участие _____________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. специалиста, принимавшего участие в проверке).

Проверка начата «____» _____________ 20___ г., закончена «____» ____________20___ г.


Проверка осуществлялась с ведома _____________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О. руководителя)

и в присутствии главного бухгалтера ___________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.).

Общие положения:

Юридический адрес:_________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

ИНН, КФС, ОКПО,СООГУ, КОПФ, Отрасль, Министерство, Статус организации, Форма собственности: ______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Цель деятельности:___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Для ведения расчетных операций в проверяемом периоде были открыты следующие счета:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(№ счета) (дата открытия) в (наименование кредитной организации)

Ответственными лицами за финансово-хозяйственную деятельность в проверяемый период являлись:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.) - (должность)

Предыдущая проверка по данному вопросу проведена _____________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата, должность и Ф.И.О. проверяющего, проверяемый период, краткое описание выявленных нарушений).

Нарушения, отмеченные в акте ревизии (отметка об устранении).

Проверкой установлено:

Изложение фактов проверки в соответствии с вопросами программы проверки:

1.

2.

3.

В акте обязательно должно быть отражено описание выявленных нарушений

и суммовое выражение финансовых нарушений с указанием нормативных правовых актов (пунктов, статей НПА).

	(должность руководителя ревизионной группы)


	Руководитель проверяемой организации

_________________________________________

_________________________________________

	_________________________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)
	_________________________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)


	(должность специалиста ревизионной группы)


	Главный бухгалтер проверяемой организации

_________________________________________

_________________________________________

	_________________________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)
	_________________________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)


Один экземпляр акта проверки от (дата) получен.

Руководитель (главный бухгалтер) проверяемой организации

_________________ Ф.И.О. _________________

(подпись) (дата)

Приложение 5 к Регламенту

Герб района

Финансовое управление администрации Урупского муниципального района  Карачаево-Черкесской республики

ул. Советская д.60, ст.Преградная, Карачаево-Черкесская республика, 369260 

тел.8 87876 __________

__________________ № _____________

на № _____________ от ____________

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

для принятия мер по устранению выявленных нарушений и недостатков

В соответствии с планом  контрольно-ревизионной  работы работниками Управления финансов в (срок проверки)проведена ревизий (проверка) (тема, полное наименование проверенного объекта) за период (указывается период).

Основные нарушения и недостатки, установленные ревизией (проверкой):

(кратко излагаются нарушения и недостатки)

1.

2.

В соответствии с ___________ с целью устранения отмеченных недостатков и нарушений на основании изложенного Вам необходимо:

(излагаются меры по устранению недостатков и нарушений)

1.

2.

Информацию о принятых мерах по устранению нарушений и недостатков с приложением копий документов, заверенных в установленном порядке, подтверждающих устранение недостатков и нарушений, предлагаем представить в  Финансовое управление в срок до «____»________ 20___г.

Начальник Финансового управления                                       Д.Ю.Лугинин

Фамилия исполнителя

Номер телефона

Приложение 6 к Регламенту 

	
	
	«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Финансового управления администрации Урупского муниципального района

______________________Д.Ю.Лугинин

«_______»__________________20____г.




ОТЧЕТ О  КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННОЙ  РАБОТЕ

за ___квартал 20____г.

	№ п\п
	Объект проверки
	Тематика проверки
	Дата акта
	Ответственные исполнители

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_______________ _______________ _________________

(исполнитель) (подпись) (Ф.И.О.)

