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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 30.12.2014









№ 5816
об утверждении административного регламента 
исполнения Комитетом финансов Гатчинского 
муниципального района муниципальной функции 
по внутреннему муниципальному финансовому 
контролю и контролю в сфере закупок товаров, работ, 
услуг для обеспечения муниципальных нужд в  
Гатчинском муниципальном районе Ленинградской области

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Решением Совета депутатов Гатчинского муниципального района от 23.12.2011 №187 «Об утверждении Положения о Комитете финансов Гатчинского муниципального района», Решением Совета депутатов Гатчинского муниципального района от 28.02.2014 №359 «О внесении изменений в положение о Комитете финансов Гатчинского муниципального района, утвержденное Советом депутатов Гатчинского муниципального района от 23.12.2011», Постановлением администрации Гатчинского муниципального района от 23.10.2014 № 4377 «Об утверждении Порядка осуществления полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю и контролю в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в Гатчинском муниципальном районе Ленинградской области», в целях надлежащего осуществления внутреннего муниципального финансового контроля, руководствуясь Уставом Гатчинского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЕТ:

1. утвердить Административный регламент исполнения Комитетом финансов Гатчинского муниципального района муниципальной функции по внутреннему муниципальному финансовому контролю и контролю в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в Гатчинском муниципальном районе Ленинградской области, согласно приложению.

2. настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

3. настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда» и размещению на официальном сайте администрации Гатчинского муниципального района в сети «Интернет».

4. контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Гатчинского муниципального района по финансовой политике Носкова И.В.
Глава администрации 

Гатчинского муниципального района                                        Е.В. Любушкина

Гриб А.М.
Приложение к постановлению администрации 

Гатчинского муниципального района

Ленинградской области

от 30.12.2014 № 5816
Административный регламент исполнения Комитетом финансов Гатчинского муниципального района муниципальной функции по внутреннему муниципальному финансовому контролю и контролю в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в Гатчинском муниципальном районе Ленинградской области

1. Общие положения

1.1 Термины и понятия

1.1.1 Административный регламент исполнения Комитетом финансов Гатчинского муниципального района муниципальной функции по внутреннему муниципальному финансовому контролю и контролю в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в Гатчинском муниципальном районе Ленинградской области (далее по тексту – Регламент), устанавливает общие правила организации деятельности по реализации полномочий и взаимодействия с органами местного самоуправления Гатчинского муниципального района. 

1.1.2 Внутренний муниципальный финансовый контроль в сфере бюджетных правоотношений и внутренний финансовый контроль в отношении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд Гатчинского муниципального района (далее по тексту – муниципальная функция), предусмотренный 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» (далее по тексту – Федеральный закон № 44-ФЗ), исполняется Комитетом финансов Гатчинского муниципального района и осуществляется через структурное подразделение Комитета финансов Гатчинского муниципального района – Сектор внутреннего муниципального финансового контроля (далее по тексту – Сектор контроля).

1.1.3 Исполнение муниципальной функции регулируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее по тексту – Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44 ФЗ);

- иными федеральными законами, указами и распоряжениями президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами иных федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, законами и иными  правовыми актами Ленинградской области; 

- Уставом Гатчинского муниципального района;

- Решение Совета депутатов Гатчинского муниципального района от 28.02.2014 № 356 «О наделении полномочиями на осуществление контроля в сфере закупок  и   внутреннего муниципального финансового контроля»;

- Постановление администрации Гатчинского муниципального района от 10.02.2014 № 467 «О создании единой комиссии по осуществлению закупок для муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений Гатчинского муниципального района, иными правовыми актами представительного и исполнительного органов Гатчинского муниципального района;

- Постановление администрации Гатчинского муниципального района от 23.10.2014 № 4377 «Об утверждении Порядка осуществления полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю и контролю в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в Гатчинском муниципальном районе Ленинградской области» (далее по тексту – Порядок), настоящим Регламентом.

1.1.4 Исполнение муниципальной функции осуществляется в отношении следующих объектов контроля (далее по тексту - объекты контроля):

главные распорядители (распорядители) средств местного бюджета;

главные администраторы (администраторы) доходов местного бюджета;

главные администраторы (администраторы) источников финансирования дефицита местного бюджета;

получатели средств местного бюджета;

муниципальные учреждения;

муниципальные унитарные предприятия;

хозяйственные товарищества и общества с участием Гатчинского муниципального района и муниципального образования «Город Гатчина» в их уставных (складочных) капиталах, а также коммерческие организации с долей (вкладом) таких товариществ и обществ в их уставных (складочных) капиталах;

 юридические лица (за исключением государственных (муниципальных) учреждений, государственных (муниципальных) унитарных предприятий, государственных корпораций и государственных компаний, хозяйственных товариществ и обществ с участием публично-правовых образований в их уставных (складочных) капиталах, а также коммерческих организаций с долей (вкладом) таких товариществ и обществ в их уставных (складочных) капиталах), индивидуальные предприниматели, физические лица в части соблюдения ими условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из местного бюджета, договоров (соглашений) о предоставлении муниципальных гарантий.

1.1.5 Методами осуществления муниципальной функции являются проверка, ревизия и обследование (далее по тексту – контрольные мероприятия).

1.1.6 Должностными лицами исполняющими муниципальную функцию являются:

председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района;

заместитель председателя Комитета финансов Гатчинского муниципального района;

начальник Сектора контроля;

муниципальные служащие и работники, не отнесенные к должностям муниципальной службы Комитета финансов Гатчинского муниципального района (далее по тексту – работники Сектора контроля) уполномоченные председателем Комитета финансов Гатчинского муниципального района на проведение внутреннего муниципального финансового контроля. 

1.1.7 Описание результатов исполнения муниципальной функции:

Результатом исполнения муниципальной функции является акт проверки, ревизии, заключение по результатам обследования (далее по тексту – акт).

При выявлении нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, составляются и направляются объекту контроля представление и (или) предписание по формам, установленным Комитетом финансов Гатчинского муниципального района.

При выявлении факторов, оценка которых относится к компетенции правоохранительных органов, органов прокуратуры, соответствующие материалы контрольного мероприятия направляются в правоохранительные органы, органы прокуратуры.

1.2 Права и обязанности лиц, осуществляющих муниципальную функцию 

1.2.1 Работу Сектора контроля организует начальник Сектора контроля, который решает в пределах своей компетенции вопросы, связанные с деятельностью Сектора контроля и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей.

1.2.2 Выполнение возложенных на Сектор контроля задач осуществляют работники Сектора контроля.

1.2.3 В соответствии с настоящим Регламентом, начальник Сектора контроля:

а) осуществляет непосредственное руководство Сектором контроля, несет персональную ответственность за выполнение возложенных функций и полномочий, а также за состояние исполнительской дисциплины;

б) взаимодействует со структурными подразделениями других органов местного самоуправления Гатчинского муниципального района;

в) обеспечивает рассмотрение поступивших в Сектор контроля обращений и других документов, а также подготовку ответов на них;

г) обеспечивает в установленном порядке подготовку проектов нормативных правовых актов Сектора контроля;

д) распределяет должностные обязанности между работниками Сектора контроля;

е) осуществляет иные полномочия, установленные настоящим Регламентом, поручениями (указаниями) Главы администрации Гатчинского муниципального района, председателя Комитета финансов Гатчинского муниципального района.

1.2.4 На период временного отсутствия в связи с болезнью, отпуском, командировкой (другие уважительные причины) начальника Сектора контроля его обязанности исполняет заместитель председателя Комитета финансов Гатчинского муниципального района.

1.2.5 При проведении плановой и внеплановой проверки, ревизии работники Сектора контроля имеют право: 

- на беспрепятственный доступ в помещение и на территорию, которую занимает субъект контроля, при предъявлении ими служебных удостоверений и приказа Комитета финансов Гатчинского муниципального района;

- получать необходимые для проведения контрольного мероприятия объяснения в письменной форме, в форме электронного документа и (или) устной форме по предмету контрольного мероприятия, осуществлять аудиозапись объяснений, а также фото- и видеосъемку с обязательным уведомлением об этом опрашиваемого лица;

- запрашивать и получать на основании мотивированного запроса в письменной форме документы и информацию, необходимые для проведения контрольного мероприятия;

- требовать предъявления поставленных товаров, результатов выполненных работ, оказанных услуг;

- в случае если для осуществления контрольного мероприятия требуются специальные знания, запрашивать мнение специалистов и (или) экспертов;

- проводить необходимые экспертизы и другие мероприятия по контролю.

1.2.6 При проведении контрольного мероприятия работники Сектора контроля обязаны:

- осуществлять контрольные мероприятия на основании и в соответствии с приказом Комитета финансов Гатчинского муниципального района о проведении контрольного мероприятия и при предъявлении служебного удостоверения;

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные полномочия по выявлению и пресечению нарушений законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок;

- знакомить руководителя объекта контроля (лицо, им уполномоченное) с результатами проверки;

- соблюдать сроки проведения контрольного мероприятия, исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

1.2.7 Информация, составляющая государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну и полученная работниками Сектора контроля при осуществлении своих полномочий, не подлежит разглашению, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

За разглашение информации, составляющей государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, работники Сектора контроля несут гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность.

1.2.8 Права и обязанности работников Сектора контроля определяются нормативно-правовыми актами Российской федерации, Ленинградской области, органов местного самоуправления Гатчинского муниципального района, должностными инструкциями и настоящим Положением.

1.3 Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляется контрольное мероприятие

1.3.1 При проведении контрольного мероприятия должностное лицо (должностные лица) объекта контроля имеет(ют) право:

- присутствовать при всех действиях, производимых работниками Сектора контроля в ходе контрольного мероприятия;

- давать свои пояснения по предмету контрольного мероприятия, а также заявлять ходатайства и делать иные заявления;

- представлять документы, сведения и сообщать информацию, обязательную, по его мнению, для включения в акт, либо решение по результатам контрольного мероприятия;

- обжаловать в установленном законодательством и настоящим Регламентом порядке действия работников, осуществляющих контрольное мероприятие;

- знакомиться с материалами контрольного мероприятия;

- направлять мотивированные возражения (заключения) по поводу обстоятельств, изложенных в акте либо решении по результатам контрольного мероприятия.

1.3.2 При осуществлении контрольного мероприятия должностное лицо (должностные лица) объекта контроля обязано(ы):

- не препятствовать проведению контрольного мероприятия, в том числе обеспечивать право беспрепятственного доступа на территорию, в помещения с учетом требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны;

- по письменному запросу представлять в установленные в запросе сроки необходимые для проведения контрольного мероприятия оригиналы и (или) копии документов и сведений, включая служебную переписку в электронном виде, необходимых работникам Сектора контроля в соответствии с возложенными на них полномочиями;

- обеспечивать необходимые условия для работы, в том числе предоставлять помещения для работы, оргтехнику, средства связи (за исключением мобильной связи) и иные необходимые для проведения контрольного мероприятия средства и оборудование, указанные в уведомлении о проведении контрольного мероприятия;

- представлять по требованию объяснения в письменной или устной формах.

1.3.3 В случае, если объект контроля не имеет возможности представить требуемые документы (их копии) и (или) сведения в установленный срок, по письменному заявлению объекта контроля срок предоставления указанных документов и сведений продлевается. При невозможности представить требуемые документы объект контроля обязан представить начальнику Сектора контроля письменное объяснение с обоснованием причин невозможности их предоставления.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1 Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.1 Сектор контроля находится по адресу: 188300, Ленинградская область, г. Гатчина, ул. К.Маркса, д. 44. 

График приема Сектора контроля: вторник – четверг с 14:00 до 16:00 часов.

Адрес электронной почты Сектора контроля: gr_kfin@gtn.ru
2.1.2 Информация о порядке исполнения муниципальной функции содержится на официальном сайте администрации Гатчинского муниципального района: www.radm.gtn.ru.

2.1.3 Для получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции, заявитель может обратиться в Сектор контроля путем направления письменного обращения почтой или передачи непосредственно в Сектор контроля.

При поступлении в Сектор контроля письменных обращений (обращений по электронной почте) ответ на обращение направляется почтой (в случае обращений по электронной почте ответ направляется по электронному адресу заявителя) в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

2.1.4 Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.

2.2 Срок исполнения муниципальной функции

2.2.1 Общий срок исполнения муниципальной функции не может превышать 135 рабочих дней.

2.2.2 В срок исполнения муниципальной функции не включается время, в течение которого проведение контрольного мероприятия приостанавливалось в соответствии с настоящим Регламентом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1 Перечень административных процедур 

3.1.1 В рамках исполнения муниципальной функции осуществляется следующие административные процедуры:

а) организация планирования контрольных мероприятий – до 1 декабря текущего года включительно;

б) назначение контрольного мероприятия – не более 10 рабочих дней;

в) подготовка контрольного мероприятия – не более 5 рабочих дней;

г) проведение контрольного мероприятия и оформление его результатов не более 75 рабочих дней;

д) реализация результатов контрольного мероприятия – в течение 20 рабочих дней;

е) оформление материалов контрольного мероприятия – не более 5 рабочих дней.

3.2 Назначение и планирование контрольного мероприятия

3.2.1 Основанием для начала контрольного мероприятия является наступление даты утверждения плана контрольных мероприятий на следующий календарный год (далее по тексту – План).

Периодичность составления Плана – годовая.

3.2.2 План формируется Сектором контроля с учетом поручений Главы администрации Гатчинского муниципального района, предложений руководителей структурных подразделений администрации Гатчинского муниципального района.

3.2.3 План подписывается председателем Комитета финансов Гатчинского муниципального района и утверждается Главой администрации Гатчинского муниципального района не позднее 1 декабря текущего года.

3.2.4 В Плане указывается:
         наименование объекта контроля;
         тема контрольного мероприятия;
         метод осуществления внутреннего муниципального финансового контроля;
         проверяемый период;
         сроки проведения контрольного мероприятия.

3.2.5 Процедура назначения контрольного мероприятия предусматривает следующие действия:

издание приказа Комитета финансов Гатчинского муниципального района о проведении контрольного мероприятия (согласно приложению 1 настоящего Регламента);

оформление на основании  приказа Комитета финансов Гатчинского муниципального района о проведении контрольного мероприятия, удостоверения на право проведения контрольного мероприятия (согласно приложению 5 настоящего Регламента).  

Приказ и удостоверение на проведение контрольного мероприятия составляется в двух экземплярах и подписывается председателем Комитета финансов Гатчинского муниципального района.

3.2.6 Срок проведения контрольного мероприятия, численный и персональный состав рабочей группы устанавливаются исходя из темы контрольного мероприятия, объема предстоящих контрольных действий, особенностей финансово-хозяйственной деятельности проверяемой организации и других обстоятельств.

3.2.7 Датой начала контрольного мероприятия считается дата подписания приказа и удостоверения на проведение контрольного мероприятия.

3.2.8 Приостановление контрольного мероприятия осуществляется  согласно пунктам 3.5 – 3.6 Порядка.

В срок не позднее 3-х рабочих дней  со дня принятия решения о приостановлении контрольного мероприятия работник Сектора контроля:

- письменно извещает руководителя организации о приостановлении контрольного мероприятия;

- направляет в проверяемую организацию письменное предписание о восстановлении бухгалтерского (бюджетного) учета или устранении выявленных нарушений в бухгалтерском (бюджетном) учете либо устранение иных обстоятельств, делающих невозможным дальнейшее проведение контрольного мероприятия.

3.2.9 После устранения причин приостановления контрольного мероприятия, в течение 3-х рабочих дней возобновляется проведение контрольного мероприятия.

Приказ о возобновлении проведения контрольного мероприятия (согласно приложению 3 настоящего Регламента) подписывает председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района.

3.2.10 Контрольное мероприятие может быть завершено раньше срока, установленного в приказе на проведение контрольного мероприятия.

3.3 Подготовка контрольного мероприятия 

3.3.1 Подготовка контрольного мероприятия осуществляется Сектором контроля. 

При подготовке контрольного мероприятия:

а) осуществляется сбор информации об объекте контроля, необходимой для организации контрольного мероприятия;

б) определяется объем контрольного мероприятия;

в) рассматривается в предварительном порядке общий подход к проведению контрольного мероприятия;

г) определяются сроки и этапы проведения контрольного мероприятия, в том числе последовательность проверки направлений деятельности объекта контроля;

д) определяются требования к работникам Сектора контроля осуществляющим контрольное мероприятие;

е) изучаются необходимые законодательные и другие нормативные правовые акты, отчетные и статистические данные, другие имеющиеся материалы;

 ж) составляется программа контрольного мероприятия (далее по тексту – Программа).

3.3.2 Программа утверждается председателем Комитета финансов Гатчинского муниципального района.

3.3.3 Проведение контрольного мероприятия осуществляется в форме проверки, ревизии или обследования. Проверки подразделяются на камеральные, выездные, встречные.

Камеральные проверки, ревизии проводятся по месту нахождения Сектора контроля. 

Выездные проверки, ревизии проводятся по месту нахождения объекта контроля и его обособленных подразделений. 

Встречные проверки, ревизии проводятся в рамках выездных или камеральных проверок.

Обследование может проводиться в рамках камеральных и выездных проверок и ревизий либо как самостоятельное контрольное мероприятие.

3.3.4 Контрольные мероприятия 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.

Выборочный способ заключается в проведении контрольного действия в отношении части финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу Программы. 

3.3.5 Решение об использовании сплошного или выборочного способа проведения контрольного мероприятия принимается исходя из содержания Программы, объема финансовых и хозяйственных операций, состояния бухгалтерского (бюджетного) учета в проверяемой организации, срока проведения контрольного мероприятия и иных обязательств.

3.3.6 Фиксация результата выполнения административной процедуры проведения контрольного мероприятия и оформления его результатов осуществляется путем оформления в установленном порядке акта, заключения (согласно приложению 9 настоящего Регламента), подготовленного по результатам проведения обследования, на бумажных носителях, а также иных материалов контрольного мероприятия на бумажных и иных носителях информации.

3.4 Проведение камеральной проверки

3.4.1 После подписания приказа и удостоверения о проведении контрольного мероприятия председателем Комитета финансов Гатчинского муниципального района в адрес объекта контроля направляется копия удостоверения и запрос (согласно приложению 6 настоящего Регламента) о представлении документов материалов и информации об объекте контроля в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.4.2 В рамках камеральной проверки могут быть проведены обследование и встречная проверка.

3.4.3 При принятии решения о проведении встречной проверки и (или) обследования учитываются следующие критерии:

а) законность и обоснованность проведения встречной проверки и (или) обследования;

б) невозможность получения объективных результатов камеральной проверки без получения дополнительной информации, документов и материалов.

3.4.4 Камеральная проверка включает в себя исследование информации, документов и материалов, представленных по запросам Сектора контроля, а также информации, документов и материалов, полученных в ходе встречных проверок и (или) обследований и иных документов и информации об объекте контроля.

3.4.5 Срок проведения камеральной проверки составляет не более 30 рабочих дней.

При проведении камеральной проверки в срок ее проведения не засчитываются периоды времени с даты направления запроса Сектором контроля в адрес объекта контроля до даты получения запрошенных документов, материалов и информации, а также периоды времени, в течение которых проводятся встречные проверки и (или) обследования.

3.4.6 Результаты камеральной проверки оформляются актом (согласно приложению 9 Регламента), который подписывается начальником Сектора контроля, не позднее последнего дня срока проведения камеральной проверки.

Акт в течение 3 рабочих дней со дня его подписания направляется представителю объекта контроля.

Объекты контроля вправе представить письменные возражения на акт, оформленный по результатам камеральной проверки, в течение 5 рабочих дней со дня получения акта. Письменные возражения объекта контроля по акту приобщаются к материалам проверки.

3.5 Проведение выездной проверки (ревизии)

3.5.1 Срок проведения выездной проверки (ревизии) исчисляется со дня предъявления объекту контроля удостоверения на право проведения контрольного мероприятия.

Срок проведения выездной проверки (ревизии) должен составлять не более 45 рабочих дней. 

3.5.2 Доступ на территорию или в помещение объекта контроля работнику Сектора контроля, которому поручено проведение контрольного мероприятия, или должностным лицам рабочей группы предоставляется при предъявлении ими служебных удостоверений.

3.5.3 Председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района может продлить срок проведения выездной проверки (ревизии) на основании мотивированного обращения работников Сектора контроля, которым поручено проведение контрольного мероприятия на срок не более 20 рабочих дней. 

Продление выездной проверки (ревизии) осуществляется путем издания приказа о продлении срока проведения выездной проверки (согласно приложению 4 настоящего Регламента).

3.5.4 Основаниями продления срока выездной проверки (ревизии) являются:

а) проведение выездной проверки (ревизии) объекта контроля, имеющего большое количество территориальных органов и (или) обособленных структурных подразделений;

б) получение в ходе проведения выездной проверки (ревизии) информации от правоохранительных, контролирующих органов либо из иных источников, свидетельствующей о наличии у объекта контроля нарушений законодательства и требующей дополнительного изучения;

в) наличие форс-мажорных обстоятельств (затопление, наводнение, пожар и т.п.) на территории, где проводится выездная проверка (ревизия);

г) большой объем проверяемых и анализируемых документов.

3.5.5 В срок не позднее 3 рабочих дней со дня издания приказа о продлении срока выездной проверки (ревизии) копия приказа направляется представителю объекта контроля.

3.5.6 В случае обнаружения подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий изымаются соответствующие необходимые документы и материалы с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, о чем составляется акт изъятия (согласно Приложению 7 настоящего Регламента). 

В случае обнаружения данных, указывающих на наличие признаков преступлений, опечатываются кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы. Факт осуществления опечатывания оформляется актом (согласно приложению 8 настоящего Регламента). 

3.5.7 Должностные лица объекта контроля вправе присутствовать при изъятии документов и материалов, а также при опечатывании касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов. 

Изъятие производится с использованием фото- и киносъемки, видеозаписи и иных средств фиксации. 

Изъятые документы должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью объекта контроля либо заверены подписью работника Сектора контроля, которому поручено проведение контрольного мероприятия. 

Опечатывание осуществляется путем наклеивания листа бумаги таким способом, чтобы устранить возможность несанкционированного доступа к кассам, кассовым и служебным помещениям, складам и архивам. На листе указываются фамилия работника, осуществляющего опечатывание, дата и время, ставится его подпись.

Копия акта изъятия, копии изъятых документов или описи изъятых документов в разрезе соответствующих дел, копия акта по факту опечатывания вручаются представителю объекта контроля.

3.5.8 Результаты выездной проверки (ревизии) оформляются актом, который должен быть подписан в срок не позднее 5 рабочих дней, исчисляемых со дня завершения контрольных действий. 

3.5.9 К акту, помимо заключения, подготовленного по результатам проведения обследования, прилагаются изъятые предметы и документы, результаты экспертиз (исследований), фото-, видео- и аудиоматериалы.

3.5.10 Акт в течение 3 рабочих дней со дня его подписания вручается представителю объекта контроля, под роспись. 

3.5.11 Объект контроля вправе представить письменные возражения на акт в течение 5 рабочих дней со дня получения такого акта.

Письменные возражения объекта контроля прилагаются к материалам выездной проверки (ревизии).

3.6 Проведение встречных проверок

3.6.1 Встречные проверки проводятся в целях установления и (или) подтверждения фактов, связанных с деятельностью объекта контроля.

3.6.2 Встречные проверки назначаются и проводятся в порядке, установленном для выездных или камеральных проверок соответственно. 

3.6.3 При принятии решения о проведении встречной проверки учитываются следующие критерии:

а) законность и обоснованность проведения встречной проверки и (или) обследования;

б) невозможность получения объективных результатов контрольного мероприятия без получения дополнительной информации, документов, и материалов.

3.6.4 Результаты встречной проверки оформляются актом, который прилагается к материалам выездной или камеральной проверки соответственно. 

3.6.5 По результатам встречной проверки меры принуждения к объекту встречной проверки не применяются.

3.7 Проведение обследования

3.7.1 При проведении обследования осуществляется анализ и оценка состояния сферы деятельности объекта контроля.

3.7.2 Обследования в рамках камеральных и выездных проверок (ревизии) проводятся в порядке, установленном для камеральных или выездных проверок (ревизий) соответственно. Срок проведения такого обследования не может превышать 20 рабочих дней. 

3.7.3 При проведении обследования могут проводиться исследования и экспертизы с использованием фото-, видео- и аудио-, а также иных средств измерения и фиксации, в том числе измерительных приборов.

3.7.4 Результаты обследования, проведенного в рамках камеральных и выездных проверок (ревизий), оформляются заключением, которое прилагается к материалам проверки. 

3.7.5 Результаты обследования, проведенного в качестве самостоятельного контрольного мероприятия, оформляются заключением, которое в течение 3 рабочих дней со дня его подписания вручается (направляется) представителю объекта контроля в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.7.6 Объекты контроля вправе представить письменные возражения на заключение, оформленное по результатам обследования (за исключением обследования, проводимого в рамках камеральных и выездных проверок (ревизий), в течение 5 рабочих дней со дня получения заключения. Письменные возражения объекта контроля по заключению приобщаются к материалам обследования.

3.8 Порядок оформления результатов контрольного мероприятия

3.8.1 Должностным лицом, ответственным за оформление результатов контрольного мероприятия, является начальник Сектора контроля.

3.8.2 Проведение контрольного мероприятия подлежит документированию.

Рабочая документация (рабочие документы), т.е. документы и иные материалы, подготавливаемые либо получаемые в связи с проведением контрольного мероприятия, составляются при подготовке и проведении контрольного мероприятия, а также при осуществлении контроля в ходе этого мероприятия.

3.8.3 Рабочая документация по контрольному мероприятию содержит:

документы, отражающие подготовку контрольного мероприятия, включая Программу;

сведения о характере, сроках, объеме контрольного мероприятия и  результатах его выполнения;

копии документов первичной учетной документации, документов бухгалтерского (бюджетного) учета, бюджетной отчетности, финансово-хозяйственных документов, иных необходимых документов объекта контроля, подтверждающих выявление нарушения;

письменные заявления, объяснения, полученные от должностных лиц и иных работников объекта контроля;

акты, иную отчетность по результатам проведенного контрольного мероприятия.

3.8.4 Результаты проверки оформляются актом. 

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

3.8.5 Акт состоит из вводной, описательной и заключительной частей. 

а) вводная часть должна содержать следующие сведения:

- тему контрольного мероприятия;

- дату и место составления акта;

- номер и дату удостоверения на проведение контрольного мероприятия;

- основание назначения контрольного мероприятия;

- фамилии, инициалы и должности руководителя и всех участников рабочей группы;

- проверяемый период и срок проведения контрольного мероприятия;

- сведения о проверенной организации (полное и краткое наименование, ИНН, ОГРН, фамилии, инициалы, должности лиц, имевших право подписи денежных и расчетных документов в проверяемый период).  

б) описательная часть акта должна содержать описание проведенной работы и выявленных нарушений по каждому вопросу программы контрольного мероприятия.

в) заключительная часть акта должна содержать обобщенную информацию о результатах контрольного мероприятия, 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 бюджетной классификации Российской Федерации. 

3.8.6 В акте не допускаются:

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

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

3.8.7 Акт составляется в двух экземплярах: один экземпляр для проверенной организации и один экземпляр для Сектора контроля.

3.8.8 Для ознакомления руководителя, главного бухгалтера проверенной организации с актом и его подписания им вручается один экземпляр акта под роспись с указанием даты вручения акта. Срок для ознакомления с актом и его подписания (внесения возражений при их наличии) не может превышать 5 рабочих дней со дня вручения акта.

3.8.9 При наличии у руководителя организации возражений по акту он делает об этом отметку перед своей подписью и вместе с подписанным актом представляет руководителю рабочей группы письменные возражения, которые приобщаются к материалам контрольного мероприятия.

3.8.10 Материалы по каждому контрольному мероприятию подшиваются в отдельное дело, в следующем порядке:

копия приказа о проведении контрольного мероприятия;

удостоверение на проведение контрольного мероприятия;

программа;

акт с приложениями, в том числе письменные объяснения должностных лиц объекта контроля по вопросам, возникающим в ходе контрольного мероприятия;

возражения на акт (в случае его представления) с приложениями;

заключение на возражения;

представление и (или предписание), уведомление о применении бюджетных мер принуждения;

опись.

Материалы встречных проверок подшиваются в одно дело с материалами основного контрольного мероприятия.

3.8.11 Материалы и дело контрольного мероприятия хранятся в Секторе контроля.

3.9 Реализация результатов контрольного мероприятия

3.9.1 Основанием для начала административной процедуры реализации результатов контрольного мероприятия является наличие оформленных в установленном порядке акта и иных материалов контрольного мероприятия.

3.9.2 Материалы контрольного мероприятия вместе с актом рассматриваются в течение 10 рабочих дней с даты получения подписанного акта.

По результатам рассмотрения материалов контрольного мероприятия делается вывод о наличии либо отсутствии оснований для направления:

представления и (предписания) объекту контроля;

уведомления о применении бюджетных мер принуждения;

материалов в органы прокуратуры и (или) правоохранительные органы, если усматриваются признаки состава преступления.

3.9.3 Ответственным за принятие решения по результатам контрольного мероприятия, является председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района.

Ответственными за подготовку проектов решений по результатам контрольного мероприятия, является начальник Сектора контроля.

3.9.4 При принятии решений о направлении представлений и (или) предписаний объекту контроля, уведомлений о применении бюджетных мер принуждения председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района руководствуется следующими критериями:

а) наличие достаточных оснований для применения меры принуждения;

б) законность и обоснованность применения меры принуждения;

в) факта выявленных нарушений материалами контрольного мероприятия.

3.9.5 При осуществлении полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю начальник Сектора контроля направляет в установленные законодательством сроки:

а) представления, содержащие обязательную для рассмотрения в установленные в них сроки или, если срок не указан, в течение 30 дней со дня его получения информацию о выявленных нарушениях бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, и требования о принятии мер по их устранению, а также устранению причин и условий таких нарушений;

б) предписания, содержащие обязательные для исполнения в указанный в предписании срок требования об устранении нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, и (или) требования о возмещении причиненного такими нарушениями ущерба Гатчинскому муниципальному району;

в) уведомления о применении бюджетных мер принуждения при установлении по результатам проведения контрольного мероприятия состава бюджетных нарушений, предусмотренных Бюджетным кодексом Российской Федерации.

3.9.6 Сектор контроля осуществляет мониторинг за исполнением объектами контроля представлений и предписаний.

В случае неисполнения представления и (или) предписания Комитет финансов Гатчинского муниципального района применяет к лицу, не исполнившему такое представление и (или) предписание, меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.9.7 Результатом исполнения административной процедуры реализации результатов проведения контрольного мероприятия  является:

а) представление, предписание, уведомление о применении бюджетных мер принуждения;

б) справка об отсутствии оснований для применения мер принуждения;

3.9.8 Фиксация результата выполнения административной процедуры реализации результатов проведения контрольного мероприятия осуществляется путем:

а) оформления в установленном порядке на бумажном носителе представления, предписания, уведомления о применении бюджетных мер принуждения;

б) оформления в установленном порядке на бумажном носителе справки об отсутствии оснований для применения мер принуждения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением Регламента 

Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме текущего контроля, проведения плановых и внеплановых проверок.

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением работниками Сектора контроля положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции

4.1.1  Текущий контроль над соблюдением и исполнением работниками Сектора контроля положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, осуществляется председателем Комитета финансов Гатчинского муниципального района.

4.1.2 В ходе контрольного мероприятия текущий контроль за исполнением государственной функции должностными лицами рабочей группы осуществляется руководителем рабочей группы для достижения цели контрольного мероприятия и обеспечения качества работы должностных лиц рабочей группы.

Контроль за организацией и содержанием контрольного мероприятия осуществляется по мере проведения этого мероприятия.

4.1.3 Контролю в ходе контрольного мероприятия подлежит:

а) работа каждого должностного лица рабочей группы независимо от занимаемой должности, квалификации и опыта;

б) работа, выполняемая на каждом этапе контрольного мероприятия, и ее результаты.

4.1.4 В ходе контрольного мероприятия руководителю рабочей группы необходимо удостовериться в том, что:

а) должностные лица рабочей группы имеют единое четкое понимание Программы;

б) контрольное мероприятие проводится в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения, настоящим Регламентом;

в) Программа исполняется;

г) все оценки и выводы, сделанные в ходе и по результатам выполнения контрольного мероприятия, обоснованы и подтверждены достаточными надлежащими надежными доказательствами;

д) достигается цель контрольного мероприятия;

ж) Акт надлежащим образом отражает выводы, сделанные в ходе контрольного мероприятия.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции

4.2.1 Предметом контроля качества исполнения муниципальной функции является соблюдение при осуществлении контрольного мероприятия бюджетного законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов, регламентирующих осуществление государственной функции, и настоящего Регламента.

4.2.2 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Внеплановая проверка проводится при поступлении жалобы, обращения объекта контроля о нарушениях, допущенных при исполнении муниципальной функции, а также в случае поступления в Комитет финансов Гатчинского муниципального района иной информации, указывающей на имеющиеся нарушения.

Плановая проверка назначается в случае поступления в Комитет финансов Гатчинского муниципального района в течение года более трех жалоб, обращений объектов контроля о нарушениях, допущенных при исполнении государственной функции, и признания доводов, изложенных в таких обращения, обоснованными.

4.2.3 В случае отсутствия жалоб объектов контроля периодичность плановых проверок определяет председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района.

4.2.4 Для проведения проверки распоряжением председателя Комитета финансов создается комиссия из состава работников Комитета финансов Гатчинского муниципального района, одновременно назначается руководитель комиссии. Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывает руководитель комиссии.

4.3 Ответственность работников Сектора контроля за решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции

4.3.1 Работники Сектора контроля в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при муниципальной функции и в случае совершения противоправных действий (бездействия) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ленинградской области.

4.3.2 Персональная ответственность работников Сектора контроля за действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) Сектора контроля, а также работников Сектора контроля

5.1 Руководители проверяемых организаций имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений работников Сектора контроля в досудебном порядке председателю Комитета финансов Гатчинского муниципального района.

Руководитель проверяемой организации вправе обратиться с жалобой как письменно, так и устно.

5.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Сектора контроля, работника Сектора контроля, в том числе:

- нарушение срока исполнения муниципальной функции;

- требование у должностного лица объекта контроля документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для исполнения муниципальной функции;

- отказ в приеме у должностного лица объекта контроля документов, предоставление которых предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для исполнения муниципальной функции;

- бездействие работников Сектора контроля (отказ от исполнения муниципальной функции);

- решения работников Сектора контроля, принятые в ходе исполнения муниципальной функции.

5.3 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Сектор контроля.

5.4 Жалоба регистрируется в течение 3 календарных дней с момента ее поступления.

 При обращении руководителей проверяемых организаций в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

 В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим структурным подразделениям Комитета финансов Гатчинского муниципального района и иным работникам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив обратившихся о продлении срока рассмотрения обращения.

5.5 В письменном обращении в обязательном порядке должны быть указаны наименование органа, осуществившего контрольное мероприятие, либо фамилия, имя, отчество соответствующего работника, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество обратившихся (полное наименование для юридического лица), сведения о способе информирования о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения, изложена суть предложения, заявления или жалобы, поставлены личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- действие (бездействие), решение работника Сектора контроля, которые обжалуются;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- обстоятельства, на основании которых обратившийся считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые обратившийся считает необходимым сообщить.

Заявителем к жалобе прилагаются документы (их копии), подтверждающие доводы заявителя. По результатам рассмотрения жалобы председателем Комитета финансов Гатчинского муниципального района принимается решение об удовлетворении заявленных в жалобе требований либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется обратившемуся лицу.

Если в письменном обращении не указаны фамилия направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается направившему обращение лицу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7 Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми данным заявителем жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, ответ на жалобу не дается.

В этом случае председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в течение 7 дней со дня регистрации жалобы уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.8 Отмена представлений и предписаний Сектора контроля, осуществляется начальником Сектора по результатам обжалования решений, действий (бездействия) работников Сектора контроля, осуществляющих контрольное мероприятие.

5.9 Руководители проверяемых организаций вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия (бездействие) работников Сектора контроля в судебном порядке. 

Приложение 1

 к административному регламенту

 исполнения Комитетом финансов 

Гатчинского муниципального района 

муниципальной функции по 

внутреннему муниципальному финансовому контролю 

и контролю в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

в  Гатчинском муниципальном районе

 Ленинградской области

	ПРИКАЗ 

о проведении контрольного мероприятия

	  «     »  _________ 20__ г.

                   г. Гатчина  


	
	
                                           №   



	1.
	Провести
	
	    в     отношении


               (указывается метод осуществления внутреннего муниципального финансового контроля) 
	


                                  (указывается полное наименование либо  фамилия и инициалы объектов контроля)

	по теме
	


                                                      (указывается тема контрольного мероприятия)

	за период с  
	
	по
	
	

	
	(дата)
	
	(дата)
	

	на основании
	


                                                                 (указывается пункт плана либо другое основание)                    

по перечню основных вопросов согласно приложению.

2. Поручить проведение контрольного мероприятия:

	

	


	


	


	


 (указываются состав рабочей  группы с указанием ее руководителя)

	3.
	Срок проведения контрольного мероприятия:
	


                                                                                                                      (указывается количество рабочих дней)

	Дата начала контрольного мероприятия: 
	


                                                                                   (указывается при проведении встречной проверки или обследования в рамках камеральных и выездных проверок (ревизий))

4. Привлечь к проведению контрольного мероприятия:

__________________________________________________________________

(указываются должность, фамилия и инициалы специалистов, экспертов в случае их привлечения к проведению контрольного мероприятия)

	Председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района


	
	
	


                   (подпись)                            (инициалы, фамилия)

                                                                Место печати

Приложение 2 

к административному регламенту

 исполнения Комитетом финансов 

Гатчинского муниципального района 

муниципальной функции по 

внутреннему муниципальному финансовому контролю 

и контролю в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

в  Гатчинском муниципальном районе

 Ленинградской области

	ПРИКАЗ

о приостановлении проведения выездной проверки (ревизии)

	  «     »  _________ 20__ г.

                    г. Гатчина


	
	                                                   №   


	Приостановить   с
	
	  проведение    выездной
	


                                            (указывается дата)                            (указывается слово «проверки» или «ревизии»)

	в отношении
	


                                  (указывается полное наименование либо  фамилия и инициалы объектов контроля)
назначенной приказом о проведении контрольного 

	мероприятия    от
	
	№
	
	           в     связи    

	
	(дата)
	
	
	
	


	


(указываются основания приостановления проведения выездной проверки (ревизии))

	Председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района
	
	
	


                   (подпись)                            (инициалы, фамилия)

                                                                Место печати

С приказом о приостановлении проведения выездной проверки (ревизии) ознакомлен:

(указываются должность, инициалы, фамилия руководителя объекта контроля (представителя объекта контроля))

	                                                                 
	
	


                                                                                                               (подпись)                                  (дата)

Приложение 3 

к административному регламенту

 исполнения Комитетом финансов 

Гатчинского муниципального района 

муниципальной функции по 

внутреннему муниципальному финансовому контролю 

и контролю в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

в  Гатчинском муниципальном районе

 Ленинградской области

	ПРИКАЗ 

о возобновлении проведения выездной проверки (ревизии)


	  «     »  _________ 20__ г.

                      г. Гатчина


	
	
                                           №   


	Возобновить с
	
	проведение выездной
	


                                 (указывается дата)                                      (указывается слово «проверки» или «ревизии»)

	в отношении
	


                                  (указывается полное наименование либо  фамилия и инициалы объектов контроля)
назначенной приказом о проведении  контрольного 

	мероприятия   от
	
	№
	
	 и  приостановленной

	
	(дата)
	
	
	


приказом о приостановлении проведения выездной

	проверки (ревизии)  от
	
	№
	

	
	(дата)
	
	
	


	Председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района
	
	
	


                   (подпись)                            (инициалы, фамилия)

                                                                Место печати

С приказом о возобновлении проведения контрольного мероприятия ознакомлен:

(указываются должность, инициалы, фамилия руководителя объекта контроля  (представителя объекта контроля))

	                                                                
	
	


                                                                                                               (подпись)                                  (дата)

Приложение 4

к административному регламенту

 исполнения Комитетом финансов 

Гатчинского муниципального района 

муниципальной функции по 

внутреннему муниципальному финансовому контролю 

и контролю в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

в  Гатчинском муниципальном районе

 Ленинградской области

	ПРИКАЗ 

о продлении срока проведения выездной проверки (ревизии)


	  «     »  _________ 20__ г.

                     г. Гатчина


	
	
                                           №   


	Продлить срок проведения выездной
	
	   в отношении:


                                                                               (указывается слово «проверки» или «ревизии»)
	


                  (указывается полное наименование либо  фамилия и инициалы объектов контроля)
назначенной    приказом о проведении   контрольного 

	мероприятия   от
	
	№
	
	   на срок 
	

	
	(дата)
	
	
	
	(в рабочих днях)

	в связи 
	


                (указываются основания продления срока проведения выездной проверки (ревизии))  
	Председатель Комитета финансов Гатчинского муниципального района
	
	
	


                   (подпись)                            (инициалы, фамилия)

                                                                                     Место печати

С приказом о продлении срока проведения выездной проверки (ревизии)  ознакомлен:

(указываются должность, инициалы, фамилия руководителя объекта контроля (представителя объекта контроля))

	                                                                 
	
	


                                                                                                               (подпись)                                  (дата)

Приложение 5 

к административному регламенту

 исполнения Комитетом финансов 

Гатчинского муниципального района 

муниципальной функции по 

внутреннему муниципальному финансовому контролю 

и контролю в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

в  Гатчинском муниципальном районе

 Ленинградской области

УДОСТОВЕРЕНИЕ

на проведение выездной проверки (ревизии)  
	  «     »  _________ 20__ г.

                    г. Гатчина


	
	
                                           №   



	Поручается проведение выездной
	


                                                                                   (указывается слово «проверки» или «ревизии»)

	


	


	


	


(указываются состав рабочей группы с указанием ее руководителя, сведения о привлеченных к контрольному мероприятию экспертах, представителях экспертной организации (в случае их привлечения)

	в отношении
	


                                                                                            (указывается объект контроля)

	Основание:
	приказ о проведении контрольного мероприятия


	от 
	
	№
	


                  (дата)

	Тема выездной проверки (ревизии):


	


(указывается наименование темы)
	Начальник Сектора контроля
	
	
	


                   (подпись)                            (инициалы, фамилия)

                                                                             Место печати

С удостоверением на проведение выездной проверки (ревизии) ознакомлен:

(указываются должность, инициалы, фамилия руководителя объекта контроля (представителя объекта контроля))

	
	
	


                                                                                                               (подпись)                                  (дата)

Приложение 6 к 

к административному регламенту

 исполнения Комитетом финансов 

Гатчинского муниципального района 

муниципальной функции по 

внутреннему муниципальному финансовому контролю 

и контролю в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

в  Гатчинском муниципальном районе

 Ленинградской области

ЗАПРОС

о предоставлении документов, материалов и информации
В соответствии с приказом о проведении 

	 контрольного мероприятия  от
	
	№
	
	в отношении

	 
	(дата)
	
	
	

	


(указывается полное наименование либо  фамилия и инициалы объектов контроля)

	по теме
	


(указывается тема контрольного мероприятия)

	за  период  с  
	
	по
	
	

	
	(дата)
	
	(дата)
	


на основании пункта 3.3 Порядка осуществления полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю и контролю в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в Гатчинском муниципальном районе Ленинградской области, утвержденного Постановлением администрации Гатчинского муниципального района от 23.10.2014 № 4377,   прошу   представить
	до 
	
	 следующие    документы,   материалы,   информацию 


                  (дата)

	


(указываются наименования конкретных документов, материалов и (или) формулируются вопросы, по которым необходимо представить соответствующую  информацию)

	Начальник Сектора контроля
	
	
	


                   (подпись)                            (инициалы, фамилия)

Приложение 7

 к административному регламенту

 исполнения Комитетом финансов 

Гатчинского муниципального района 

муниципальной функции по 

внутреннему муниципальному финансовому контролю 

и контролю в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

в  Гатчинском муниципальном районе

 Ленинградской области

АКТ

изъятия документов и материалов объекта контроля

	
	
	


    (г. Гатчина)                                                                                                                             (дата)

На   основании    приказа   (распоряжения)  о   проведении контрольного 

	 мероприятия  от
	
	№
	
	проводится выездная

	 
	(дата)
	
	
	

	
	в   отношении


(указывается слово «проверка» или «ревизия»)

	


(указывается полное наименование либо  фамилия и инициалы объектов контроля)

В ходе проведения контрольного мероприятия обнаружены факты 

	


(указываются слова «подделок» и (или) «подлогов» и (или) «хищений» и (или) «злоупотреблений»)

на проверяемом объекте. 

В целях пресечения указанных противоправных действий 

	


(указываются: состав рабочей  группы с указанием ее руководителя)

изъяты следующие документы и материалы объекта контроля

	1.
	

	2.
	

	3.
	


(указываются наименование, количество и индивидуальные признаки документов (в том числе копия или подлинник) и материалов)

Изъятие   документов и материалов произведено  в  присутствии   должностных  лиц объекта контроля:

	


((указывается  должность, фамилия, инициалы должностных, материально ответственных и иных лиц объекта контроля)

	Замечания:
	


  (указывается содержание замечаний лиц, присутствующих при изъятии, либо делается отметка об отсутствии замечаний)

	


(указываются должность состав рабочей группы с указанием ее руководителя, уполномоченного(ых) на проведение контрольного мероприятия, проводившего(ых)  изъятие)  

                                                               ______________ 

                                                                  (подпись) 

	


(указывается должность, фамилия, инициалы должностных, материально ответственных и иных лиц объекта контроля, присутствующих при проведении изъятия)

______________

                                                                  (подпись) 

Копию настоящего акта получил:

	


 (указываются должность, инициалы, фамилия,  должностного лица объекта контроля)

                                                                 ________________      _______________                                                                                                                                  
                                                                                                          (подпись)                               (дата)

Приложение 8

 к административному регламенту

 исполнения Комитетом финансов 

Гатчинского муниципального района 

муниципальной функции по 

внутреннему муниципальному финансовому контролю 

и контролю в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

в  Гатчинском муниципальном районе

 Ленинградской области

АКТ

по факту опечатывания касс, кассовых и служебных помещений, 

складов и архивов

	
	
	


    (г. Гатчина)                                                                                                                     (дата и время)

На   основании  приказа о проведении   контрольного 

	мероприятия  от
	
	№
	
	проводится выездная

	 
	(дата)
	
	
	

	
	в   отношении


(указывается слово «проверка» или «ревизия»)

	


(указывается полное наименование либо  фамилия и инициалы объектов контроля)

В ходе проведения контрольного мероприятия обнаружены данные, указывающие на наличие признаков преступлений на объекте контроля.

В целях пресечения указанных противоправных действий 

	


(указывается состав рабочей группы с указанием ее руководителя, уполномоченного (ых) на проведение контрольного мероприятия)
	опечатаны
	


(указывается перечень опечатанных объектов)

Опечатывание  произведено  в  присутствии   должностных  лиц объекта контроля

	


(указывается  должность, фамилия, инициалы должностных, материально ответственных и иных лиц объекта контроля)

	Замечания:
	


  (указывается содержание замечаний лиц, присутствующих при опечатывании, либо делается отметка об отсутствии замечаний)

	


 (указываются должность, фамилия и инициалы работника Сектора контроля, уполномоченного (ые) на проведение контрольного мероприятия, проводившего (ые)  опечатывание)  

                                                               ______________ 

                                                                   (подпись) 

	


(указывается должность, фамилия, инициалы должностных, материально ответственных и иных лиц объекта контроля, присутствующих при проведении опечатывания)

______________

                                                                  (подпись) 

Копию настоящего акта получил:

	


 (указывается  должность, фамилия, инициалы, должностного лица объекта контроля)

                                                                 ________________      _______________                                                                                                                                  
                                                                                                          (подпись)                               (дата)

Приложение 9 

к административному регламенту

 исполнения Комитетом финансов 

Гатчинского муниципального района 

муниципальной функции по 

внутреннему муниципальному финансовому контролю 

и контролю в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

в  Гатчинском муниципальном районе

 Ленинградской области

АКТ* 

	


               (указывается метод осуществления муниципального финансового контроля) 
	в отношении
	


                                  (указывается полное наименование либо  фамилия и инициалы объектов контроля)

	по теме
	


                                                      (указывается тема контрольного мероприятия)

	
	
	


          (место составления акта)                                                                   (дата составления акта)                                                                                      

Вводная часть акта должна содержать следующую информацию:


- основание проведения контрольного мероприятия (приказ председателя Комитета финансов Гатчинского муниципального района о проведении контрольного мероприятия), персональный состав участников контрольного мероприятия с указанием руководителя контрольного мероприятия или работника, который уполномочен на проведение контрольного мероприятия;


- проверяемый период и сроки проведения контрольного мероприятия;

  - краткую информацию об объекте контроля (при ревизии – обязательно):

полное и краткое официальное наименование, реквизиты объекта  контроля, в том числе ИНН/КПП, юридический адрес и фактическое местонахождение; 

ведомственную принадлежность и наименование вышестоящего органа; 

нормативные документы, регламентирующие деятельность объекта контроля;

основные цели и виды деятельности объекта контроля;

сведения об учредителях (участниках) (при наличии);

сведения об имеющихся лицензиях;

перечень и реквизиты расчетных, текущих и лицевых счетов (включая счета закрытые на момент ревизии (проверки), но действовавшие в проверяемом периоде);

должности, фамилии и инициалы лиц, имевших право подписи денежных и расчетных документов в проверяемом периоде;

кем и когда проводилось предыдущее контрольное мероприятие, а также сведения об устранении нарушений,  выявленных в ходе его;

сведения о представлении (непредставлении) объектом контроля запрашиваемых в ходе контрольного мероприятия (перед началом контрольного мероприятия – при камеральной проверке) документов, материалов и информации;

иные данные, необходимые для полной характеристики объекта  контроля.

Описательная часть акта должна содержать: 

- объективную и достоверную информацию о существенных фактах, характеризующих деятельность объекта контроля по вопросам, указанным в приложении к приказу на проведение контрольного мероприятия;



- описание выявленных нарушений  и недостатков со ссылкой на нормы правовых актов (в том числе нормативных правовых актов, индивидуальных правовых актов, локальных нормативных актов), которые были нарушены;

- ссылки на первичные документы бухгалтерского учета (с указанием, в случае необходимости, бухгалтерских проводок по счетам и порядка отражения соответствующих операций в регистрах бухгалтерского учета), организационно-распорядительные документы, проектную, техническую, эксплуатационную документацию и иные доказательства, подтверждающие факт нарушения;


- сумму нарушений, имеющих стоимостную оценку; 

- период, охваченный проверкой, к которому относится данное нарушение;

- оценку количественного и (или) суммового расхождения между отчетными данными и фактическими данными, выявленными при проверке первичных бухгалтерских и иных документов, а также записей в регистрах бухгалтерского учета;

- сведения об устранении объектом контроля на дату окончания контрольного мероприятия выявленных нарушений и недостатков;

- указание вопросов, при проверке которых нарушений, недостатков не выявлено;

- соответствующие расчеты, которые  включены в акт или приложения к нему.

При наличии приложений в акте делаются ссылки на прилагаемые материалы, которые являются неотъемлемой  частью акта.

В акте не допускаются:

выводы, предположения, факты, не подтвержденные доказательствами;

указания на материалы правоохранительных органов и показания, данные следственным органам должностными, материально ответственными и иными лицами проверенной организации; 

морально-этическая оценка действий должностных, материально ответственных и иных лиц объекта контроля;

неоговоренные исправления.

Заключительная часть** акта должна содержать обобщенную информацию о результатах контрольного мероприятия, в том числе о:

- выявленных нарушениях, сгруппированных по видам, с указанием по каждому виду финансовых нарушений суммы, на которую они выявлены;

- нарушениях норм правовых актов в деятельности объекта контроля; 

- недостатках в управлении и внутреннем финансовом контроле и аудите объекта проверки;

- иных нарушениях.

	


 (указываются: состав рабочей группы  с указанием ее руководителя)  

                                                               ______________ 

                                                                  (подпись) 

Один экземпляр акта получил:   _____________________________________________________________________________

(указываются должность, инициалы, фамилия руководителя объекта контроля, (представителя объекта контроля))

                                               _______________ ____________

                                                                                                                          (подпись)                       (дата)

* - Настоящий акт составляется в двух экземплярах, один из которых вручается (направляется) руководителю объекта контроля (представителю объекта контроля).

** - Акт встречной проверки состоит из вводной и описательной частей.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ*

	
	
	


              (место составления)                                                                           (дата составления)
Во вводной части заключения указываются:

основание проведения обследования (приказ председателя Комитета финансов Гатчинского муниципального района о проведении контрольного мероприятия), персональный состав работников, уполномоченных на проведение обследования;
сфера деятельности объекта контроля, подлежащая обследованию;

срок проведения обследования;

общие сведения об объекте контроля.

сведения о подлежащих исследованию документов, материалов и информации.

В описательной части заключения описываются содержание и результаты проведенного анализа и оценки  состояния отдельных сторон финансово-хозяйственной деятельности объекта контроля с точки зрения законности, целесообразности, эффективности, экономической обоснованности, результативности и т.д.

В заключительной части приводятся общие выводы по результатам проведенного обследования с указанием основных выявленных проблем (нарушений), рекомендациями по их устранению (предотвращению), предложениями о целесообразности всесторонней проверки объекта контроля (в случае проведения обследования вне рамок камеральных и выездных проверок).

	


  (указываются состав рабочей  группы с указанием ее руководителя)

                                                               ______________ 

                                                                  (подпись) 

Один экземпляр заключения получил:   _____________________________________________________________________________

(указываются должность, инициалы, фамилия руководителя объекта контроля, (представителя объекта контроля))

                                               _______________ ____________

                                                                                                                          (подпись)                       (дата)

Примечание: - Материалы, иллюстрирующие заключение (фото-, видео-, аудиоматериалы, материалы, полученные с использованием иных средств измерения и фиксации, таблицы, схемы, графики, опросные листы, анкеты), прилагаются к заключению и являются его составной частью.

* - Настоящее заключение составляется в двух экземплярах, один из которых вручается (направляется) руководителю объекта контроля (представителю объекта контроля).

