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Муниципальное образование "Облученский муниципальный район"

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17.12.2014                                                                                                     №  1551
г.Облучье

Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Осуществление финансового контроля»

В соответствии с постановлениями администрации муниципального района от 20.02.2012 № 147 "Об утверждении  Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией  муниципального образования "Облученский муниципальный район", постановлением правительства Еврейской автономной области от 22.05.2013 № 229-пп "Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля», на основании Устава муниципального образования "Облученский муниципальный район", администрация муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению муниципальной функции «Осуществление финансового контроля».

2. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на заместителя главы  администрации по вопросам  экономики и финансам Андросову И.А.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Искра Хингана».

4. Постановление вступает в силу после  дня его официального опубликования.

Глава администрации

муниципального района





               В.В. Орёл 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального района
от 17.12.2014 № 1551
Административный регламент

по исполнению муниципальной функции «Осуществление финансового контроля»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Осуществление финансового контроля» (далее – Административный регламент) разработан в целях определения порядка проведения контрольных мероприятий, определяет сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) при исполнении муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции «Осуществление финансового контроля» (далее – муниципальная функция) осуществляется финансовым управлением администрации муниципального образования «Облученский муниципальный район» (далее – финансовое управление).

1.3. Муниципальная функция исполняется в отношении структурных подразделений администрации муниципального района, бюджетных учреждений, других организаций при исполнении указанной муниципальной функции (далее – проверяемые лица).

1.4. Исполнение  муниципальной функции в администрации осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Уставом муниципального образования «Облученский муниципальный район» Еврейской автономной области;

- Положением «О бюджетном процессе в муниципальном образовании «Облученский муниципальный район» Еврейской автономной области», утвержденным решением Собрания депутатов от 10.04.2013 № 491;
- Положением о финансовом управлении администрации Облученского муниципального района Еврейской автономной области, утвержденным решением Собрания депутатов от 16.11.2006 № 515;
       - должностными инструкциями муниципальных служащих финансового управления.

1.5. При исполнении муниципальной функции финансовое управление осуществляет взаимодействие с:

– органами местного самоуправления поселений муниципального образования «Облученский муниципальный район»;

- структурными подразделениями администрации муниципального образования «Облученский муниципальный район»;
– муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями;

В ходе взаимодействия финансовое управление получает сведения, содержащиеся в муниципальной информационной сети, архивные материалы, иные сведения, необходимые для исполнения специалистами финансового управления муниципальной функции.
1.6. Результатом исполнения муниципальной функции является выявление признаков нарушений законодательства по использованию бюджетных средств или установление отсутствия таких признаков, а также определение правомерности, в том числе целевого характера, эффективности и экономности использования средств бюджета муниципального района, а также обеспечения сохранности денежных средств и материальных ценностей, приобретенных за счет средств бюджета муниципального района. 
Результат исполнения муниципальной функции достигается выявлением использования бюджетных средств по целевому назначению (не по назначению), а также принятием соответствующего решения:

- о составлении акта о результатах проведения проверки;

– об определении виновных лиц в хищении или порче материальных ценностей, приобретенных за счет средств бюджета муниципального района;

– о выдаче предписаний об устранении выявленных нарушений.

1.7. Финансовое управление осуществляет внутренний финансовый контроль, за использованием средств бюджета муниципального района путем проведения контрольных мероприятий - проверок. 

1.8. Проверка представляет собой комплекс контрольных действий по определению соответствия финансово-хозяйственных операций, совершенных проверяемой организацией - получателем средств бюджета муниципального района (далее - организация) в проверяемом периоде, действующему законодательству Российской Федерации, Еврейской автономной области, муниципального образования «Облученский муниципальный район», а также по проверке устранения нарушений, выявленных в ходе предыдущих проверок. Цель проверки - определение правомерности, в том числе целевого характера, эффективности и экономности использования средств бюджета муниципального района, а также обеспечения сохранности денежных средств и материальных ценностей, приобретенных за счет средств бюджета муниципального района. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной  функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  функции
Информацию о правилах исполнения муниципальной функции можно получить по адресу: 679100, ЕАО, Облученский район, г. Облучье, ул. Тварковского, 8, финансовое управление администрации (каб. № 42, 55).
График работы финансового управления:

понедельник - пятница 8.00 - 17.00
перерыв 12.00 - 13.00
суббота - воскресенье выходные дни.

Адрес электронной почты финансового управления администрации муниципального района: finobl@rambler.ru 

2.2. Получение проверяемыми лицами информации о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

– актуальность и достоверность представляемой информации;

– четкость в изложении информации;

– полнота информирования;

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

2.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре исполнения муниципальной функции осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично по адресу финансового управления.

График приема посетителей по вопросам исполнения муниципальной  функции:

	понедельник - пятница
	-
	с 08.00 до 17.00;

	перерыв на обед
	-
	с 12.00 до 13.00;

	суббота и воскресенье
	-
	выходные дни.


Тел. (42666) 44-4-70; эл.адрес: spismo@rambler.ru; официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Облученский муниципальный район» в сети Интернет http://www.obl-raion.ru/
По справочным телефонам представляется следующая информация, связанная с исполнением муниципальной  функции:

- о принятом решении по конкретному письменному обращению заявителя;

- о месте размещения на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Облученский муниципальный район» (далее - сайт) информации по исполнению муниципальной  функции;

- иная информация об исполнении муниципальной  функции.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалистом осуществляется в течение 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в финансовое управление в письменном виде либо назначить другое удобное для него время.

2.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, а также посредством официальных сайтов.

Руководитель финансового управления определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Письменные обращения заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

2.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (СМИ) – радио, телевидения, а также при проведении выездных встреч с населением и представителями юридических лиц.

2.6. Срок исполнения муниципальной функции

Муниципальная функция исполняется постоянно в течение календарного года.

3. Порядок проведения проверки

3.1.Финансовый контроль осуществляется проведением ревизий и проверок. Ревизии и проверки проводятся контрольно-ревизионным отделом и отделом учета и отчетности финансового управления. Должностные лица, уполномоченные принимать решения о проведении и периодичности ревизий:
- начальник финансового управления;

- заместитель начальника финансового управления
3.2. Ревизор должен предъявить руководителю ревизуемой организации документ, удостоверяющий право проведения ревизии, ознакомить его с основными задачами, решить организационно-технические вопросы проведения ревизии.
3.2.1. Проверяющие обязаны:

- обеспечить сохранность и возврат полученных оригиналов документов, а также их рассмотрение на территории организации;

- обеспечить соблюдение установленного режима работы и условий функционирования организации;

- обеспечить охрану конфиденциальности ставших известными сведений, связанных с деятельностью организации;

- сообщить о личной заинтересованности при исполнении обязанностей, которая может привести к конфликту интересов;

- соблюдать этику поведения муниципальных служащих.

3.2.2. Проверяющие вправе:

- при предъявлении служебного удостоверения находиться на территории, в административных зданиях и служебных помещениях организации;

- вносить, выносить и пользоваться собственными организационно-техническими средствами, в том числе компьютерами, ноутбуками, калькуляторами, телефонами;

- требовать и получать все необходимые для достижения целей проверки документы (справки, письменные объяснения и другие);

- требовать и получать копии документов, как на бумажном, так и на магнитном носителе и после надлежащего их оформления приобщать к материалам проверки. Копии документов на бумажных носителях должны быть подписаны уполномоченным лицом и заверены печатью организации;

- требовать и получать доступ к информационным ресурсам автоматизированных систем, используемых в деятельности организации, документации на используемые автоматизированные системы, а также письменные или устные разъяснения по вопросам, связанным с их разработкой, внедрением, стандартизацией и эксплуатацией;

- требовать и получать устные разъяснения по существу проверяемых вопросов.

3.2.3. В ходе проверки проводятся документальные и фактические исследования хозяйственных и финансовых 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.

3.2.4. Документальное исследование может 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. При сплошном способе документальное исследование проводится в отношении всех финансовых, бухгалтерских, отчетных и иных документов, других материалов проверяемой организации.

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

3.2.5. Решение об использовании сплошного или выборочного способа проведения контрольных действий по каждому вопросу программы проверки принимает руководитель 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. 

3.2.6. При проведении проверки обязательному исследованию подлежат кассовые и расчетные операции, операции по лицевым, расчетным и валютным счетам, операции с материальными ценностями.

3.2.7. В ходе проверки могут проводиться контрольные действия по изучению:

- учредительных, регистрационных, плановых, бухгалтерских, отчетных и других документов (по форме и содержанию);

- полноты, своевременности и правильности отражения совершенных финансовых и хозяйственных операций в бухгалтерском (бюджетном) учете и бухгалтерской (бюджетной) отчетности, в том числе путем сопоставления записей в учетных регистрах с первичными учетными документами, показателей бухгалтерской (бюджетной) отчетности с данными учета;

- фактического наличия, сохранности и правильного использования материальных ценностей, денежных средств и ценных бумаг, достоверности расчетов, объемов поставленных товаров, выполненных работ и оказанных услуг, операций по формированию затрат и финансовых результатов;

- постановки и состояния бухгалтерского (бюджетного) учета и бухгалтерской (бюджетной) отчетности в проверяемой организации;

- состояния системы внутреннего контроля в проверяемой организации, в том числе наличие и состояние текущего контроля за движением материальных ценностей и денежных средств, правильностью формирования затрат, полнотой оприходования, сохранностью и фактическим наличием продукции, денежных средств и материальных ценностей, достоверностью объемов выполненных работ и оказанных услуг;

- принятых проверяемой организацией мер по устранению нарушений, возмещению материального ущерба, привлечению к ответственности виновных лиц по результатам предыдущей проверки.

3.2.8. В ходе проверки может проводиться встречная проверка. Встречная проверка проводится путем сличения записей, документов и данных в организациях, получивших от проверяемой организации денежные средства, материальные ценности и документы с соответствующими записями, документами и данными проверяемой организации.

3.2.9. Руководитель 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. 

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

В справке указывается наименование отдельного вопроса программы проверки, в отношении которого проведена проверка, описание в соответствии с установленным порядком выявленных нарушений, обобщение информации об установленных нарушениях.

Указанная справка составляется участником группы, проводившим контрольное действие, подписывается им, подписывается должностными лицами проверяемой организации. В случае отказа должностного лица подписать справку в конце справки делается запись об отказе указанного лица от подписания справки. 

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

3.2.11. Проверка может быть приостановлена в случае отсутствия или неудовлетворительного состояния бухгалтерского учета в проверяемой организации. При отсутствии или запущенности бухгалтерского учета в проверяемой организации составляется акт. 

3.2.12. Решение о приостановлении проверки принимается начальником финансового управления на основе служебной записки руководителя группы. Руководителю проверяемой организации и в вышестоящую организацию направляется письменное предписание о восстановлении бухгалтерского учета.

3.2.13. После поступления в финансовое управление от проверяемой организации и (или) ее вышестоящего органа письменного подтверждения об устранении причин приостановления проверки срок проведения проверки продлевается в порядке, устанавливаемом настоящим регламентом, либо проверка назначается в общем порядке, установленном настоящим регламентом. 

3.2.14. В случае возникновения препятствий для проведения проверки руководитель группы уведомляет путем представления служебной записки начальнику финансового управления для принятия мер по устранению препятствий.

3.2.15. Критерием принятия решений в рамках проведения плановых  документарных проверок определяются обязательными требованиями, предусмотренными законодательством по вопросам владения, пользования и распоряжения имуществом.

3.2.16. Способом фиксации результата плановой проверки является акт проверки.

3.2.17. Контроль за проведением плановой проверки осуществляется начальником финансового управления  при рассмотрении акта проверки.

3.2.18. Результатом проведения плановой проверки является установление факта наличия либо отсутствия нарушений требований, предусмотренных законодательством.

3.3. Мероприятия по контролю проводятся на основании распоряжений (приказов) органов государственного контроля. В распоряжении (приказе) о проведении мероприятия по контролю должно быть в обязательном порядке указано: 
- наименование уполномоченного органа, осуществляющего мероприятие по контролю; 

- фамилия, имя, отчество должностного лица уполномоченного органа, осуществляющего мероприятие по контролю; 

- правовые основания проведения мероприятия по контролю; 

- вид мероприятия по контролю (плановое, внеплановое); 

- наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, в отношении которого проводится мероприятие по контролю; 

- объект проверки; 

- цели, задачи и предмет мероприятия по контролю; 

- дата начала и окончания мероприятия по контролю. 

3.4.Мероприятие по контролю может проводиться только тем должностным лицом (лицами), которое указано в распоряжении (приказе) о проведении мероприятия по контролю.  
3.5. Назначение проверки и срок ее проведения 

3.5.1. Проверка проводится муниципальными служащими финансового управления. 

3.5.2. Проверка назначается начальником финансового управления. Решение о назначении проверки оформляется приказом начальника финансового управления, в котором указывается наименование проверяемой организации, проверяемый период, тема проверки, основание проведения проверки, персональный состав группы, срок проведения проверки. 

3.5.3. Срок проверки, численный и персональный состав проверяющих устанавливается исходя из объема предстоящих контрольных действий, особенностей финансово-хозяйственной деятельности проверяемой организации и других обстоятельств.

3.5.4. При необходимости к участию в проверке могут привлекаться специалисты структурных подразделений администрации муниципального района и иных организаций. Решение о привлечении к участию в проверке сторонних специалистов принимается по согласованию с руководителем структурного подразделения администрации муниципального района и иной организации.

3.5.5. Проверка может проводиться одним проверяющим или группой в составе двух и более проверяющих, один из которых является руководителем группы. В случае если проверка проводится одним проверяющим, он осуществляет полномочия руководителя группы.

3.5.6. Общий срок проверки установлен в количестве до 30 рабочих дней. Срок проверки, установленный при назначении проверки, с учетом ее сложности, количества и объема проверяемой информации может быть продлен на основе мотивированной служебной записки руководителя группы, согласованной с начальником финансового управления на срок до 45 дней.

3.5.7. Датой начала проверки считается день начала работы в проверяемой организации по выполнению программы проверки. 

3.5.8. Датой окончания проверки считается день окончания работы в проверяемой организации по выполнению программы проверки. 

3.5.9. Продление срока проверки осуществляется начальником финансового управления. 

3.5.10. В случае приостановления проверки после устранения причин приостановления проверки проверяющие возобновляют проведение проверки в сроки, устанавливаемые начальником финансового управления.

3.5.11. Проверка может быть завершена раньше срока, установленного в приказе на проведение проверки.

3.5.12. Способом фиксации результата организации проведения проверки является приказ финансового управления о проведении проверки.

3.5.13. Результатом организации проведения проверки является приказ финансового управления о проведении проверки.

3.6 Административные процедуры
3.6.1.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции 

3.6.2. Исполнение муниципальной функции, установленной регламентом, включает следующие административные процедуры:
- планирование контрольных мероприятий;
- подготовка программ проверки;
- назначение проверки и срок проведения проверки;
- проведение проверки;
- оформление результатов проверки;
- реализация результатов проверки;
- оформление и хранение материалов проверки.

3.7. Планирование контрольных мероприятий 

3.7.1. Проверки проводятся финансовым управлением в соответствии с планом контрольной работы на соответствующий год (далее - план), в котором указывается обязательный для исполнения перечень контрольных мероприятий, с указанием объектов проверок, тем контрольных мероприятий, сроков их проведения, ответственных исполнителей, объемов финансирования за проверяемый период. 
3.7.2. Проверка проводится за период деятельности проверяемой организации, не подлежавший проверке при проведении предыдущих проверок.
3.7.3. Запрещается проведение повторных проверок за тот же проверяемый период по одним и тем же обстоятельствам, за исключением случаев поступления оформленной в письменном виде информации, подтверждающей наличие нарушений в деятельности проверяемой организации (по вновь открывшимся обстоятельствам).
3.7.4. План формируется финансовым управлением на основе:
- поручений главы администрации муниципального района;
- наступления срока периодичности проведения проверки;
- необходимости проведения периодических проверок выполнения решений, предложений, принятых по ранее произведенным проверкам.
3.7.5. Для получения предложений по формированию плана (далее - предложения) финансовое управление подготавливает соответствующие запросы с установлением срока представления предложений.
 3.7.6. Предложения в проект плана должны содержать:
- наименование контрольного мероприятия;
- объект контроля;
- тема проверки или отдельных вопросов, подлежащих проверке; 
- проверяемый период;
- обоснование необходимости проведения контрольного мероприятия.
3.7.7. Полученные предложения и подготовленные свои предложения к проекту плана финансовое управление рассматривает при формировании плана.
3.7.8. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

3.7.9. При формировании плана финансовому управлению следует учитывать следующие критерии отбора контрольных мероприятий:
- законность, своевременность и периодичность проведения контрольных мероприятий;
- степень обеспеченности ресурсами (трудовыми, техническими, материальными и финансовыми);
- реальность сроков выполнения, определяемых с учетом всех возможных временных затрат (например, согласование и т.д.);
- экономическая целесообразность проведения проверок (экономическая целесообразность проведения проверок определяется по каждой проверке исходя из соотношения затрат на ее проведение и суммы средств областного бюджета, планируемых к проверке).
3.7.10. Финансовое управление не позднее 1 декабря года, предшествующего планируемому, представляет на согласование заместителям главы администрации муниципального района проект плана контрольной работы.
3.7.11. Проект плана после его согласования с заместителями главы администрации муниципального района не позднее 20 декабря года, предшествующего планируемому, представляется на утверждение главе администрации муниципального района.
3.7.12. Финансовое управление осуществляет контроль за ходом выполнения мероприятий плана, а также подготовку и представление отчета об исполнении плана за отчетный период.
3.7.13. Финансовым управлением могут проводиться внеплановые проверки (то есть проверки, не включенные в план). 
3.7.14. Внеплановая проверка проводится на основании поручения или обращения органов исполнительной власти, других органов в соответствии с действующим законодательством, а также в случае необходимости проведения встречной проверки.
3.7.15. Максимальный срок проведения внеплановой проверки не может превышать максимальный срок, установленный для плановых контрольных мероприятий.
3.7.16. Результаты внеплановых проверок оформляются актом проверки в соответствии с настоящим регламентом. 

3.8. Подготовка программ проверок.
3.8.1. Для проведения каждой отдельной проверки составляется программа проверки.
3.8.2. Составлению программы проверки предшествует подготовительный период, в ходе которого изучаются законодательные и другие нормативные правовые акты, отчетные документы, статистические данные, акты предыдущих проверок и другие материалы, характеризующие и регламентирующие финансово-хозяйственную деятельность организации, подлежащей проверке.
3.8.3. Программа проверки должна содержать:
- тему (название) проверки;
- объект контроля;
- проверяемый период;
- перечень вопросов по направлениям деятельности организации, подлежащих проверке. 
3.8.4. Тема (название) проверки в программе проверки указывается в соответствии с планом либо в соответствии с документами, послужившими основанием для назначения проверки (в случае проведения внеплановых проверок).
 3.8.5. Программы проверок подписываются специалистом, назначенным ответственным за проведение проверки, и утверждаются начальником финансового управления, а в его отсутствие - заместителем начальника финансового управления.
3.8.6. При необходимости и исходя из конкретных обстоятельств проведения проверки программа проверки может быть изменена. Программа проверки с внесенными изменениями и докладная записка с изложением причин необходимости внесения изменений составляется специалистом, назначенным ответственным за проведение проверки, и утверждается начальником финансового управления. 

3.9. Оформление результатов проверки.
3.9.1. Результаты проверки оформляются актом проверки. 
3.9.2. Акт проверки имеет сквозную нумерацию страниц, в нем не допускаются помарки, подчистки и иные неоговоренные исправления. 
3.9.3. Акт проверки состоит из вводной, описательной и заключительной частей.
3.9.4. Вводная часть акта проверки должна содержать сведения:
- тема проверки;
- дата и место составления акта проверки;
- номер и дата удостоверения на проведение проверки; 
- основание назначения проверки, в том числе указание на плановый характер, либо проведения внеплановой проверки;
- фамилия, инициалы и должность руководителя группы и всех проверяющих;
- проверяемый период;
- срок проведения проверки;
- сведения о проверенной организации:
- полное и краткое наименование организации, ее идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), номер и дата свидетельства о внесении записи о ней в Единый государственный реестр юридических лиц, ведомственная принадлежность и наименование вышестоящего органа;
- основные виды деятельности;
- перечень и реквизиты всех счетов в кредитных организациях, включая депозитные, лицевых счетов (включая закрытые на момент проверки, но действовавшие в проверяемом периоде) в органах федерального казначейства;
- ФИО руководителя проверяемой организации и главного бухгалтера, период работы, телефоны;
- кем и когда проводилась предыдущая проверка, иные данные, необходимые, по мнению руководителя группы, для полной характеристики проверенной организации.
3.9.5. Описательная часть акта должна содержать описание проведенной работы и выявленных нарушений по каждому вопросу программы проверки.
3.9.6. Заключительная часть акта проверки должна содержать обобщенную информацию о результатах проверки, в том числе выявленных нарушениях, сгруппированных по видам, с указанием по каждому виду финансовых нарушений общей суммы, на которую они выявлены.
3.9.7. Результаты проверки, излагаемые в акте проверки, должны подтверждаться документами, результатами контрольных действий и встречных проверок, объяснениями должностных, материально ответственных и иных лиц проверенной организации, другими материалами. Указанные документы (копии) и материалы прилагаются к акту проверки. Руководитель группы обеспечивает наличие допустимых и достаточных доказательств установленных нарушений (учредительные документы и т.д.).
3.9.8. В описании каждого нарушения, выявленного в ходе проверки, должны быть указаны положения законодательных и нормативных правовых актов или их отдельных положений, которые нарушены, за какой период, в чем выразилось нарушение, а также приводятся ссылки на приложения к акту (документы, копии документов, сводные справки, объяснения должностных и материально ответственных лиц и т.п.). 
3.9.9. В акте проверки не допускается включение различного рода выводов, предположений и фактов, не подтвержденных документами или результатами проверок.
3.10.10. В акте проверки не должна даваться правовая и морально-этическая оценка действий должностных и материально ответственных лиц проверяемой организации, квалифицироваться их поступки, намерения и цели.
3.10.11. Объем акта проверки не ограничивается, но проверяющие должны стремиться к разумной краткости изложения при обязательном отражении в нем ясных и полных ответов на все вопросы программы проверки.
3.10.12. Акт проверки составляется в двух экземплярах: один экземпляр - для проверенной организации, один экземпляр – для финансового управления.
3.10.13. Каждый экземпляр акта проверки подписывается проверяющими, руководителем и главным бухгалтером проверяемой организации. 
3.10.14. Акт проверки в двух экземплярах представляется руководителем группы для подписания не позднее последнего дня проверки. 
3.10.15. Для ознакомления руководителя и главного бухгалтера проверяемой организации с актом проверки и его подписания установлен срок до 5 рабочих дней со дня получения акта проверки.
3.10.16. При наличии у руководителя и (или) главного бухгалтера проверенной организации возражений по акту проверки указанные лица делают об этом отметку перед своей подписью и вместе с подписанным актом проверки представляют аргументированные письменные возражения. Письменные возражения по акту проверки приобщаются к материалам проверки. 
В случае непредставления возражений по акту проверки в течение 5 рабочих дней со дня получения акта проверки проверяемой организацией считается, что акт проверки принят руководителем и главным бухгалтером проверенной организации без возражений.
3.10.17. Руководитель группы в срок до 5 рабочих дней со дня получения письменных возражений по акту проверки рассматривает обоснованность этих возражений и подготавливает по ним письменное заключение в 2 экземплярах. Указанное заключение утверждается начальником финансового управления, 1 экземпляр направляется проверенной организации, 2 экземпляр приобщается к материалам проверки.
3.10.18. В случае отказа должностных лиц проверенной организации подписать или получить акт проверки руководителем группы в конце акта проверки делается запись об отказе указанных лиц от подписи или отказе указанных лиц от получения акта проверки. При этом акт проверки в тот же день направляется проверенной организации заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным способом, обеспечивающим фиксацию факта и даты его направления проверенной организации. 
Подтверждение факта направления акта проверки проверенной организации приобщается к материалам проверки.
3.10.19. В случае если в ходе проверки не выявлены нарушения законодательства в финансово-бюджетной сфере, результаты проверки оформляются справкой. 
3.10.20. По окончании проверки акт (справка) не позднее следующего рабочего дня после прибытия проверяющего (проверяющих) подлежит регистрации в специальном журнале.
3.10.21. Материалы проверки состоят из акта (справки) 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.). 

3.10.22. Критерии принятия решений при составлении акта проверки определяются требованиями, предусмотренными законодательством.

3.10.23. Контроль, за составлением акта проверки осуществляется начальником финансового управления при рассмотрении акта проверки.

4. Порядок реализации материалов ревизий и проверок 

4.1. Началом реализации материалов ревизии (проверки) считается дата подписания акта проверенной организации.
4.2. По результатам проведенной ревизии (проверки) руководитель ревизионной группы готовит представление для принятия мер по пресечению выявленных нарушений, возмещению причиненного государству ущерба и привлечению к ответственности виновных лиц.

4.3. Представление готовится по результатам ревизий (проверок) организаций допустивших многочисленные финансовые нарушения, подписывается Главой муниципального образования и направляется руководителю проверяемой организации.

4.4. Результаты ревизии, проведенной по обращениям органов местного самоуправления или других контролирующих органов докладываются этим органам руководителем ревизионной группы (проверяющим) вместе с предложениями по принятию мер, направленными на устранение выявленных нарушений и возмещение ущерба после согласования с главой администрации Облученского района. При необходимости этим органам направляются также и документы ревизии.

4.5. Ревизор и работники Финуправления  обеспечивают контроль за ходом реализации материалов ревизии и при необходимости принимают другие предусмотренные законодательством Российской Федерации меры для устранения выявленных нарушений и возмещения причиненного ущерба.

К нарушителям бюджетного законодательства применяются меры, предусмотренные бюджетным законодательством.

В случае возникновения ситуаций, не регламентированных данным  регламентом, ревизор и работники Финуправления обязаны руководствоваться законодательством Российской Федерации и Еврейской автономной области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Облученского  района.

4.6. Оформление и хранение материалов проверки 

4.7. После подписания акта в течение 5 рабочих дней все материалы контрольных мероприятий и опись материалов проверки предоставляются начальнику финансового управления.
Подшивка материалов проверки производится руководителем группы в отдельное дело (папку) по каждому отдельно взятому приказу на проверку. 
4.8. Информация по устранению нарушений, представленная проверенной организацией, иные представленные документы по реализации результатов проверки подшиваются в дело по проверке.
5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением финансовым управлением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом финансового управления, ответственным за исполнение муниципальной функции, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений осуществляется начальником финансового управления (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при исполнении муниципальной функции.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений  начальник финансового управления дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой начальником финансового управления, но не реже одного раза в год.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации муниципального района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы финансового управления.

Внеплановая проверка проводится в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Ответственность специалистов финансового управления за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.

Специалист финансового управления, ответственный за исполнение муниципальной функции, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур;

Начальник финансового управления несет ответственность за:

- соблюдение графика приема заявителей;

- правильность и своевременность оформления результатов исполнения муниципальной функции.

Специалисты финансового управления несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при исполнении муниципальной функции.

Ответственность специалистов финансового управления за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) финансового управления, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

6.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе исполнения муниципальной функции.

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции;

- нарушение срока исполнения муниципальной функции;

6.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, когда ответ на жалобу (претензию) не дается.

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа с указанием причин направляется заявителю в случаях и сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) специалистов финансового управления является жалоба (претензия), поступившая в финансовое управление в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба (претензия) должна содержать:

- наименование органа, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-  фамилию, имя и отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) финансового управления, должностного лица финансового управления либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) финансового управления, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

6.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы (претензии).

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы (претензии).

6.6. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе исполнения муниципальной функции, рассматриваются начальником финансового управления, если обжалуются действия (бездействие) начальника финансового управления, то жалоба подается на имя главы администрации.

6.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба (претензия), поступившая в финансовое управление, подлежит рассмотрению начальником финансового управления либо главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа финансового управления, должностного лица финансового управления, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) начальник финансового управления либо глава администрации принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными нормативными правовыми актами,  а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы (претензии).

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель финансового управления незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
