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                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ
 к распоряжению администрации                                                                                   
                                                                     от  25.09.2015  №  652
Регламент
 проведения контрольных мероприятий
отделом финансового контроля, безопасности и профилактики

администрации города Трехгорного

I. Общие положения

1. В соответствии с Положением об отделе финансового контроля, безопасности и профилактики администрации города Трехгорного, утвержденным распоряжением администрации от 04.08.2015 № 491 (далее по тексту – отдел) отдел является органом внутреннего муниципального финансового контроля, осуществляющим функции по контролю в финансово-бюджетной сфере.   
2. Отдел наделен полномочиями на осуществление последующего финансового контроля за использованием средств бюджета в целях установления законности его исполнения, достоверности учета и отчетности. Осуществление контроля за использованием субсидий и субвенций их получателями в соответствии с условиями и целями, определенными при предоставлении указанных средств из бюджета. Осуществление контроля за сохранностью и эффективным использованием муниципального имущества, за поступлением и расходованием доходов от имущества, находящегося в муниципальной собственности. Осуществление финансового контроля в сфере закупок, осуществление иных полномочий в установленной сфере деятельности.
3. Настоящий Регламент определяет порядок осуществления отделом полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере (далее – деятельность по контролю) во исполнение законодательства Российской Федерации.

4. Деятельность по контролю основывается на принципах законности, объективности, эффективности, независимости, профессиональной компетентности, достоверности результатов.

5. Деятельность по контролю подразделяется на плановую и внеплановую и осуществляется посредством проведения ревизий, проверок, обследований (далее – контрольные мероприятия). Проверки подразделяются на выездные и камеральные, а также встречные проверки, проводимые в рамках выездных и (или) камеральных проверок.
6. Плановые контрольные мероприятия осуществляются в соответствии с планом контрольных мероприятий отдела, который утверждается распоряжением администрации. 
7. Внеплановые контрольные мероприятия осуществляются на основании распоряжения администрации по следующим основаниям:

по обращениям следственных органов, юридических лиц, граждан для проверки фактов нарушений законодательства Российской Федерации;
для контроля за устранением нарушений, выявленных в результате ранее проведенных контрольных мероприятий.
8. При осуществлении деятельности по контролю в отношении соблюдения бюджетного законодательства, целевого и эффективного расходования бюджетных средств, в рамках одного контрольного мероприятия могут быть реализованы полномочия отдела по контролю в отношении расходов, связанных с осуществлением закупок для муниципальных нужд, а также полномочия отдела, предусмотренные частью 8 статьи 99 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

II. Цели, методы и задачи контрольных мероприятий
9. Цель контрольного мероприятия - определение правомерности, в том числе целевого характера, эффективности и экономности использования  средств и муниципального имущества.
10. Методами осуществления муниципального финансового контроля являются проверка, ревизия, обследование.

11. Под проверкой понимается совершение контрольных действий по документальному и фактическому изучению законности отдельных финансовых и хозяйственных операций, достоверности бюджетного (бухгалтерского) учета и бюджетной (бухгалтерской) отчетности в отношении деятельности объекта контроля за определенный период.

Под ревизией понимается комплексная проверка деятельности объекта контроля, которая выражается в проведении контрольных действий по документальному и фактическому изучению законности всей совокупности совершенных финансовых и хозяйственных операций, достоверности и правильности их отражения в бюджетной (бухгалтерской) отчетности.

Результаты проверки, ревизии оформляются актом.

12. Проверки подразделяются на камеральные и выездные, в том числе встречные.

Камеральная проверка проводится по месту нахождения отдела, в том числе на основании бюджетной  (бухгалтерской) отчетности и иных документов, представленных по запросам отдела, а также информации, документов и материалов, полученных в ходе встречных проверок.

Проведение выездной проверки (ревизии) состоит в осуществлении соответствующих контрольных действий в отношении объекта контроля по месту нахождения объекта и оформлении акта выездной проверки. 
В рамках выездных или камеральных проверок могут проводиться встречные проверки. При проведении встречных проверок проводятся контрольные мероприятия в целях установления и (или) подтверждения фактов, связанных с деятельностью объекта контроля.

13. Под обследованием понимается анализ и оценка состояния определенной сферы деятельности объекта контроля. 

Проведение обследования осуществляется с использованием фото-, видео- и аудиотехники, а также иных видов техники и приборов, в том числе измерительных. По результатам обследования оформляется заключение.

14. В зависимости от темы контрольного мероприятия проводится комплекс контрольных действий по изучению:
соответствия деятельности учредительным документам;

соблюдения бюджетного законодательства РФ и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;
исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности;

обеспечения сохранности денежных средств и материальных ценностей;

обоснованности операций с денежными средствами и ценными бумагами;
полноты и своевременности расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами;

операций с основными средствами и нематериальными активами;

расчетов по оплате труда и прочих расчетов с физическими лицами;

обоснованности произведенных затрат, связанных с текущей деятельностью;

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

порядка ведения бухгалтерского (бюджетного) учета, и достоверности бухгалтерской (бюджетной) отчетности;
соблюдения требований к обоснованию закупок;
соблюдения правил нормирования в сфере закупок;

обоснования начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), включенной в план-график;

применения заказчиком мер ответственности и совершением иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

соответствия поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или указанной услуги условиям контракта;

своевременности, полноты и достоверности отражения в документах учета поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги;

соответствия использования поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги целям осуществления закупки;
осуществления внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита организациями, являющимися объектами контроля. 
III. Подготовка к проведению контрольных мероприятий
 
15. Основанием для проведения контрольного мероприятия является ежегодный план контрольных мероприятий отдела, утвержденный распоряжением администрации. 
16. Ежегодно не позднее 15 декабря план контрольных мероприятий на предстоящий год, разработанный начальником отдела, представляется на утверждение главе администрации. В плане указывается перечень контрольных мероприятий с указанием проверяемых организаций (объектов контроля), сроков проведения контрольных мероприятий и ответственных исполнителей. 
17. Периодичность проведения плановых контрольных мероприятий в отношении одного объекта контроля и одной темы контрольного мероприятия составляет не более одного раза в год и не менее одного раза в три года. План контрольных мероприятий составляется с учетом выделения резерва времени для выполнения внеплановых контрольных мероприятий.
18. На проведение каждого контрольного мероприятия, лицо, ответственное за проведение контрольного мероприятия,   выписывает одно  удостоверение на всех участвующих в ней работников, с указанием ФИО, должности, номера постоянного служебного удостоверения. Удостоверение подписывается главой администрации и заверяется печатью.

19. При назначении внепланового контрольного мероприятия руководитель проверочной (ревизионной) группы  готовит проект распоряжения  администрации  о проведении контрольного мероприятия, выписывает и оформляет удостоверение на  участвующих в ней работников.

20. Состав проверочной (ревизионной) группы и ее руководитель определяется начальником отдела.
21. Руководитель проверочной (ревизионной) группы  разрабатывает программу контрольного мероприятия,  которая  утверждается начальником отдела. Программа включает в себя тему контрольного мероприятия, проверяемый период, перечень основных  вопросов, подлежащих рассмотрению, в ходе контрольного мероприятия с распределением их между исполнителями. При необходимости программа  может уточняться. 

22. Руководитель проверочной (ревизионной) группы до начала контрольного мероприятия знакомит  участников с содержанием программы.
23. Сроки проведения контрольного мероприятия (дата начала и окончания) устанавливаются удостоверением на проведение контрольного мероприятия, определяются в соответствии с Планом контрольных мероприятий, и не должны превышать 30 рабочих дней. Продление первоначально установленного срока контрольного мероприятия осуществляется главой администрации по мотивированному письменному представлению руководителя проверочной (ревизионной) группы, но не более чем на 20 рабочих дней.

В удостоверении на проведение контрольного мероприятия делается отметка о продлении срока, которая заверяется подписью главы администрации.
IV. Осуществление контрольного мероприятия
24. К процедурам осуществления контрольного мероприятия относятся назначение контрольного мероприятия, проведение контрольного мероприятия и реализация результатов проведения контрольного мероприятия.

 25. Датой начала контрольного мероприятия считается дата, указанная в удостоверении на проведение контрольного мероприятия. До начала контрольного мероприятия  руководителем проверочной (ревизионной) группы вручается запрос о предоставлении информации и удостоверение на проведение контрольного мероприятия.
Запросы о представлении информации, документов и материалов вручаются представителю объекта контроля либо направляются заказным письмом почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным способом, свидетельствующим о дате его получения адресатом, в том числе с применением автоматизированных информационных систем.

26. Срок представления информации, документов и материалов устанавливается в запросе и исчисляется с даты получения запроса, при этом такой срок составляет не менее трех рабочих дней.

27. Документы, материалы и информация, необходимые для проведения контрольных мероприятий, представляются в подлиннике или копиях, заверенных объектами контроля в установленном порядке. 

28. В случае отказа должностными лицами организации, являющейся объектом контроля, представить необходимые документы, руководитель проверочной (ревизионной) группы обязан составить об этом акт и сообщить об этих фактах главе администрации.
29. В случае обнаружения подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения противоправных действий, руководитель проверочной (ревизионной) группы изымает необходимые документы и материалы с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, оставляет акт изъятия и копии или опись изъятых документов в соответствующих делах, а в случае обнаружения данных, указывающих на признаки состава преступления, опечатывает кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы. Руководитель проверочной (ревизионной) группы обязан немедленно доложить о выявленных фактах главе администрации города.
30. При отсутствии или запущенности бухгалтерского учета в организации руководитель проверочной (ревизионной) группы составляет соответствующий акт и доводит до сведения главы администрации. Контрольное мероприятие возобновляется после восстановления  бухгалтерского учета. 
31. В случае приостановки контрольного мероприятия или переносе его на более поздний срок удостоверение на проведение контрольного мероприятия аннулируется, о чем делается запись в журнале учета выданных удостоверений, который заполняется в электронном виде должностными лицами отдела, ответственными за проведение контрольного мероприятия.
32. В ходе контрольного мероприятия проводятся контрольные действия по документальному и фактическому изучению финансовых и хозяйственных операций, совершаемых проверяемой организацией в проверяемый период.    

            Контрольные действия по документальному изучению проводятся по финансовым, бухгалтерским 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 обследования, инвентаризации, пересчета, экспертизы, контрольных замеров и других.
33. Контрольные действия могут проводиться сплошным или выборочным путем.

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

            Выборочный способ заключается в проведении контрольного действия в отношении части финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы контрольного мероприятия.
34. Руководитель проверочной (ревизионной) группы вправе получать необходимые письменные объяснения от должностных, материально-ответственных и иных лиц проверяемой организации, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе контрольного мероприятия, и заверенные копии документов, необходимых для проведения контрольных действий. 
В случае отказа от предоставления указанных объяснений, справок, сведений и копий документов в акте ревизии (проверки), акте встречной проверки делается соответствующая запись.
 35. Результаты контрольного мероприятия  оформляются актом, по результатам обследования оформляется заключение.

36. Датой окончания контрольного мероприятия считается день направления акта (заключения) в проверенную организацию. 

          37. Акт ревизии (проверки) должен содержать систематизированное изложение документально подтвержденных фактов  правонарушений, выявленных в процессе проверки, или указание на отсутствие таковых, а также сведения об устранении выявленных нарушений в ходе ревизии.

38. Результаты встречной проверки оформляются актом встречной проверки. Акт встречной проверки прилагается к акту ревизии (проверки), в рамках которой была проведена встречная проверка.

39. Акт ревизии (проверки), акт встречной проверки составляются на русском языке, имеет сквозную нумерацию страниц. В акте ревизии (проверки), акте встречной проверки не допускаются помарки, подчистки и иные неоговоренные исправления.
        В случае необходимости использования в тексте акта сокращенных наименований и общепринятых аббревиатур при первом употреблении соответствующее словосочетание приводится полностью с одновременным указанием в скобках его сокращенного наименования или аббревиатуры, используемых далее по тексту.
40. Акт ревизии  (проверки) должен состоять из трех частей:

вводной;

описательной;

заключительной.
41. Вводная часть акта ревизии (проверки) представляет собой общие сведения о проводимой ревизии и проверяемой организации, ее филиалах или представительствах. Вводная часть акта ревизии (проверки) должна содержать:
полное и сокращенное наименование проверяемой организации согласно учредительным документам;
идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
дату акта ревизии (проверки), под указанной датой понимается дата подписания акта лицами, проводившими ревизию;
фамилии, имена, отчества лиц, проводивших ревизию (проверку), их должности; 

дату и номер документа на право  проведения ревизии (проверки);
период, за который проведена ревизия (проверка);
даты начала и окончания ревизии (проверки); 
фамилии, имена и отчества должностных лиц проверяемой организации руководителя, главного бухгалтера либо лиц, исполняющих их обязанности в проверяемом периоде. В случае, если в течение проверяемого периода происходили изменения в составе вышеназванных лиц, то перечень этих лиц приводится с одновременным указанием периода, в течение которого эти лица занимали соответствующие должности согласно приказам, распоряжениям, протоколам собраний учредителей или другим документам о назначении и увольнении с занимаемой должности;
адрес места нахождения организации, а также места осуществления ее  хозяйственной деятельности; 
сведения о наличии лицензируемых видов деятельности (номер и дата выдачи лицензии, наименование органа, выдавшего лицензию, сроки начала и окончания действия лицензии);
сведения о фактически осуществляемых организацией  видах финансово-хозяйственной деятельности, в том числе о видах деятельности, запрещенных действующим законодательством или осуществляемых без наличия необходимой лицензии;
иные необходимые сведения.
42. Описательная часть акта ревизии (проверки) содержит систематизированное изложение документально подтвержденных фактов  правонарушений, выявленных в ходе ревизии, или указание на отсутствие таковых, и связанных с этими фактами обстоятельств, имеющих значение для принятия правильного решения по результатам ревизии. Описание проведенной работы и выявленных нарушений отражается по каждому вопросу программы ревизии (проверки). 
            Выявленные факты однородных массовых нарушений могут быть сгруппированы в ведомости, таблицы и другие материалы, прилагаемые к акту в виде приложения. В данном случае в тексте акта приводится изложение существа этих нарушений, со ссылкой на конкретные нормы законодательства, нарушенные организацией, а также общее количественное и суммовое выражение последствий указанных нарушений и делается ссылка на соответствующие приложения к акту. 

            Каждое из указанных приложений должно быть подписано проверяющими, а в необходимых случаях  специалистами проверяемой организации.
43. Заключительная часть акта ревизии (проверки) содержит общие  сведения о нарушениях, выявленных при проведении ревизии, в том числе выявленных нарушениях, сгруппированных по видам, с указанием по каждому виду финансовых нарушений  общей суммы, на которую они выявлены. Суммы выявленного нецелевого использования бюджетных средств  указываются в разрезе кодов классификации расходов бюджетов Российской Федерации.  

44. Результаты ревизии (проверки), встречной проверки, излагаемые в акте ревизии (проверки), акте встречной проверки, подтверждаются копиями документов, результатами контрольных действий и встречных проверок, объяснениями должностных, материально-ответственных и иных лиц, проверенной организации.
45. Акт ревизии (проверки) с сопроводительным письмом, подписанным начальником отдела, вручаются руководителю ревизуемой организации или лицу, им уполномоченному под роспись с указанием даты получения  на втором экземпляре сопроводительного письма, которое остается у руководителя проверочной (ревизионной) группы. Срок, отведенный для подписания акта, не может превышать 5 рабочих дней со дня его вручения. 
46. В случае отказа должностных лиц проверяемой организации получить акт ревизии (проверки), руководитель проверочной (ревизионной) группы направляет акт в ревизуемую организацию по почте или иным способом, свидетельствующим  о дате его получения. 
47. В указанный срок один экземпляр акта, подписанный руководителем проверяемой организации и главным бухгалтером, возвращается в отдел с объяснительной запиской. 
48. При наличии  разногласий по акту, подписывающие его должностные лица проверяемой организации делают об этом оговорку перед своей подписью. Один экземпляр подписанного акта с письменным  протоколом разногласий представляется руководителю проверочной (ревизионной) группы. Разногласия должны быть  обоснованы законодательными и  нормативными документами.
49. Руководитель проверочной (ревизионной) группы  в срок до 5 рабочих дней обязан проверить обоснованность разногласий. Рассмотрение разногласий проверяемой организации оформляется Протоколом (приложение 1). Мотивированное решение о рассмотрении возражений,  утвержденное  главой администрации,  направляется в проверяемую организацию и приобщается  к материалам ревизии (проверки).

50. В случае отказа должностных лиц проверяемой организации подписать акт ревизии (проверки), руководитель проверочной (ревизионной) группы в присутствии 3-х человек составляет протокол, свидетельствующий об отказе должностного лица подписать акт ревизии (проверки). В конце акта ревизии (проверки) делается запись об отказе от подписи с указанием протокола, который прикладывается к акту ревизии (проверки).
V. Принятие мер по результатам контрольного мероприятия
51. На основании результатов контрольного мероприятия руководитель (проверочной) ревизионной группы не позднее 7 календарных дней после подписания акта ревизии (проверки), либо протокола об отказе должностного лица подписывать акт ревизии (проверки), разрабатывает проект распоряжения администрации о результатах ревизии (проверки), содержащего обязательные для исполнения предписания:

об устранении нарушений, выявленных в результате контрольного мероприятия; 

о принятии мер к возмещению ущерба причиненного, нарушениями, выявленными в результате контрольного мероприятия;
о привлечении лиц, виновных в допущенных нарушениях, к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
об осуществлении контроля за устранением выявленных нарушений.

Согласование проекта  распоряжений осуществляется:

первым заместителем главы администрации; 

заместителем главы администрации по экономике и финансам;

заместителями главы администрации, курирующими соответствующие направления деятельности;
начальником юридического отдела администрации;

заинтересованными руководителями структурных подразделений администрации.
При несогласии с проектом распоряжения согласующий должен письменно аргументировать свои возражения. 

52. Бюджетные меры принуждения в отношении главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств за совершение бюджетного нарушения применяются городским финансовым управлением администрации, на основании распоряжения о результатах контрольного мероприятия, в соответствии с Частью четвертой Бюджетного кодекса Российской Федерации.
53. Руководитель проверочной (ревизионной) группы осуществляет контроль за исполнением распоряжения администрации по результатам ревизии (проверки) в пределах своей компетенции.

54. В случае не представления организацией сведений о выполнении предписаний, изложенных в распоряжении о результатах контрольного мероприятия, в установленный распоряжением срок, руководителем  проверочной (ревизионной) группы составляется докладная записка на имя главы администрации на предмет не выполнения распоряжения  администрации.

55. При наличии решения о направлении материалов контрольного мероприятия в правоохранительные органы руководитель проверочной (ревизионной) группы готовит соответствующий пакет документов.
VI. Отчетность о результатах проведения контрольных мероприятий
56. В целях раскрытия информации о полноте и своевременности выполнения плана контрольных мероприятий за отчетный календарный год, обеспечения эффективности контрольной деятельности, а также анализа информации о результатах проведения контрольных мероприятий отдел ежегодно составляет отчет о результатах контрольных мероприятий.

57. В состав отчета отдела о результатах контрольных мероприятий включается форма отчета (приложение 2) и пояснительная записка.
58. Руководители проверочных (ревизионных) групп в течение года ведут учет проведенных контрольных мероприятий и контроль за взысканием и перечислением денежных средств в бюджет. 

59. По результатам проведенных контрольных мероприятий должностные лица, ответственные за проведение ревизии (проверки), составляют отчет за 1 квартал, полугодие, 9 месяцев, за год в электронном виде. 
60. Начальник отдела составляет сводный отчет за отчетный год и готовит пояснительную записку. Сводный годовой отчет представляется на утверждение главе администрации не позднее 15 марта года, следующего за отчетным.
61. В целях раскрытия информации о выявленных в отчетном периоде нарушениях  отчет о результатах контрольных мероприятий размещается на сайте администрации города Трехгорного в разделе «Муниципальный контроль». 
                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 1
                                                                          к Регламенту проведения

                                                                          контрольных мероприятий

отделом финансового контроля, 

безопасности и профилактики

УТВЕРЖДАЮ:

_______________

глава администрации

Беляков В. Н.

ПРОТОКОЛ

рассмотрения разногласий

	№ пункта (стр.) в Акте ревизии (проверки)
	Формулировка

проверяющих
	Формулировка проверяемого объекта
	Мотивированное решение по разногласиям

	
	
	
	


                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 2

                                                                          к Регламенту проведения

                                                                          контрольных мероприятий

отделом финансового контроля, 

безопасности и профилактики

УТВЕРЖДАЮ:

_______________

глава администрации

Беляков В. Н.

ОТЧЕТ

о результатах контрольных мероприятий,

проведенных отделом финансового контроля, безопасности и профилактики

за ________ год

	№

п/п
	Основные показатели (ед. измерения)
	Значение за отчетный год
	Значение за год, предшествующий отчетному
	Изменение показателя

	1
	Общее количество контрольных мероприятий, в том числе:
	
	
	

	1.1
	Ревизии
	
	
	

	1.2
	Проверки
	
	
	

	1.3
	Обследования
	
	
	

	1.4
	Встречные проверки
	
	
	

	2
	Объем проверенных денежных средств (тыс. рублей), в том числе:
	
	
	

	2.1
	Бюджетные ассигнования (тыс. рублей)
	
	
	

	2.2
	Средства субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства (тыс. рублей) 
	
	
	

	2.3 
	Средства предприятий и акционерных обществ (тыс. рублей)
	
	
	

	3
	Сумма выявленных нецелевых расходов бюджета (тыс. рублей)
	
	
	

	4
	Сумма неправомерного использования средств  муниципальными учреждениями (тыс. рублей) 
	
	
	

	5
	Сумма неправомерных расходов, возмещенная в бюджет (тыс. рублей)
	
	
	

	6
	Сумма неэффективного использования бюджетных средств (тыс. рублей)
	
	
	

	7
	Стоимость муниципального имущества, используемого не эффективно (тыс. рублей)
	
	
	

	8
	Сумма неправомерного использования средств предприятиями и акционерными обществами (тыс. рублей)
	
	
	

	9
	Сумма ущерба, в т. ч. недостачи, хищения (тыс. рублей)
	
	
	

	10
	Количество материалов контрольных мероприятий, переданных в правоохранительные органы
	
	
	

	11
	Количество выявленных нарушений требований законодательства
	
	
	

	12
	Количество распоряжений (предписаний) по результатам контрольных мероприятий
	
	
	

	13
	Выдано заключений о достоверности отчетности ОАО
	
	
	

	14
	Привлечено должностных лиц к дисциплинарной ответственности по результатам контрольных мероприятий
	
	
	

	15
	Процент выполнения плана контрольных мероприятий
	
	
	


