ПРОЕКТ

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

       АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ АРДАТОВ

АРДАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  «___»__________2017г.
                              г.Ардатов                                    №_______                     

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции "Осуществление внутреннего муниципального финансового контроля"

На основании Бюджетного кодекса Российской Федерации, Устава городского поселения Ардатов, администрация городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по исполнению муниципальной функции "Осуществление внутреннего муниципального финансового контроля".


2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

городского поселения
Ардатов                                                  А.В.Козлов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского поселения
от ________2017г. № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ "ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ВНУТРЕННЕГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции "Осуществление внутреннего муниципального финансового контроля" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения муниципальной функции по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля (далее - финансовый контроль) за обеспечением соблюдения бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные отношения, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия со структурными подразделениями администрации муниципального района, муниципальными учреждениями, другими организациями при осуществлении муниципальной функции.

1.2. Наименование структурного подразделения,

исполняющего муниципальную функцию

Муниципальную функцию исполняет администрация городского поселения Ардатов Ардатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - администрация).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

исполнение муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции по осуществлению финансового контроля осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета" от 25 декабря 1993 г., № 237);

- Бюджетным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства Российской Федерации", 1998, № 31, ст. 3823);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета" от 5 мая 2006 г., № 95);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных услуг и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 30 июля 2010 г., № 168);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Российская газета" от 29 июля 2006 г., № 165);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Собрания законодательства Российской Федерации" от 30 мая 2011, № 22, ст. 3169);

- Уставом муниципального образования городское поселение Ардатов Ардатовского муниципального района Республики Мордовия;

- решением Собрания депутатов от 25.11.2005г. № 73 "Об утверждении Положения о бюджетном процессе в городском поселении Ардатов Ардатовского муниципального района Республики Мордовия";

- настоящим административным регламентом.

1.4. Предмет муниципального контроля

Предметом финансового контроля является финансовый контроль соблюдения бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, полноты и достоверности отчетности о реализации муниципальных программ, в том числе отчетности об исполнении муниципальных заданий путем проведения проверок, ревизий, обследований (далее при совместном упоминании - контрольные мероприятия).

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

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

Под камеральными проверками понимаются проверки, проводимые по месту нахождения администрации городского поселения на основании бюджетной (бухгалтерской) отчетности и иных документов, представленных администрации городского поселения.
Под выездными проверками понимаются проверки, проводимые по месту нахождения объекта контроля, в ходе которых в том числе определяется фактическое соответствие совершенных операций данным бюджетной (бухгалтерской) отчетности и первичных документов.

Под встречными проверками понимаются проверки, проводимые в рамках выездных и (или) камеральных проверок в целях установления и (или) подтверждения фактов, связанных с деятельностью объекта контроля.

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

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

1.5. Права и обязанности должностных лиц

при осуществлении финансового контроля

1.5.1. Специалисты администрации (далее - проверяющие) при проведении контрольных мероприятий имеют право:

- при предъявлении служебного удостоверения находиться на территории, в административных зданиях и служебных помещениях учреждений, организаций с учетом установленного режима;

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

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

- запрашивать и получать любую информацию, документы и материалы, связанные с деятельностью объекта контроля, в том числе письменные объяснения должностных и иных лиц объекта контроля (в случае отказа от представления документов и информации в акте (заключении) делается соответствующая запись);

- требовать и получать доступ к информационным ресурсам автоматизированных систем, используемых в деятельности учреждений, организаций, 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;

- проводить совместно с должностными лицами объекта контроля инвентаризацию имущества и финансовых обязательств.

1.5.2. Проверяющие при проведении контрольных мероприятий обязаны:

- обеспечить сохранность и возврат полученных оригиналов документов;

- обеспечить соблюдение установленного режима работы и условий функционирования учреждения, организации;

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

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

- предоставлять руководителю, иному уполномоченному представителю проверяемого учреждения, организации информацию и документы, относящиеся к предмету контрольных мероприятий;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- соблюдать этику поведения муниципальных служащих.

1.6. Права и обязанности лица (далее - руководитель),

в отношении которого осуществляются мероприятия контроля

1.6.1. Руководитель учреждения, организации обязан:

- создать надлежащие условия для проведения контрольных мероприятий лицам, осуществляющим финансовый контроль (предоставление помещения, услуг связи, оргтехники и т.п.);

- представить для контрольных мероприятий все необходимые документы, запрашиваемые проверяющими, осуществляющими финансовый контроль, обеспечить присутствие ответственных должностных лиц.

1.6.2. Руководитель учреждения, организации имеет право:

- непосредственно присутствовать при проведении контрольных мероприятий;

- давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету контрольных мероприятий, а также получать от проверяющих информацию, которая относится к предмету контрольных мероприятий;

- знакомиться с результатами контрольных мероприятий и указывать в акте (заключении) о своем ознакомлении с результатами контрольных мероприятий, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями проверяющих, осуществляющих финансовый контроль.

1.7. Описание результата исполнения муниципальной функции

Результатом исполнения муниципальной функции является определение правомерности, в том числе целевого характера, эффективности и экономности использования средств бюджета городского поселения, а также обеспечения сохранности денежных средств и материальных ценностей, приобретенных за счет средств бюджета городского поселения.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Информация о месте нахождения и графике работы

Место нахождения и почтовый адрес финансового отдела: 431860, Республика Мордовия, Ардатовский муниципальный район, г.Ардатов, пер.Луначарского, д.14 (администрация городского поселения Ардатов).

График приема посетителей по вопросам исполнения муниципальной функции:

понедельник - пятница - с 08.30 до 17.30;

перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

суббота и воскресенье - выходные дни. В праздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

Справочные телефоны: 8 (83131) 3-1152, 8 (83431) 3-11-54.

Адрес электронной почты администрации муниципального района: ardatovskaya13@mail.ru, адрес официального сайта городского поселения Ардатов: www.gp-ardatov.ardatov.e-mordovia.ru.
2.2. Порядок, форма и место размещения информации

Информация об исполнении муниципальной функции размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте городского поселения Ардатов, а также предоставляется специалистами администрации городского поселения, ответственными за исполнение муниципальной функции:

- по личному обращению заявителя;

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменному обращению заявителя, направленному посредством почтовой или электронной связи.

Консультации по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляются специалистами администрации городского поселения в случае обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

Информация об исполнении муниципальной функции, размещаемая на официальном сайте городского поселения Ардатов, содержит:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции;

- текст настоящего административного регламента;

- план проведения контрольных мероприятий на очередной финансовый год;

- иные сведения.

2.3. Сведения о размере платы за исполнение

муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.

2.4. Срок исполнения муниципальной функции

Предельный срок исполнения муниципальной функции составляет 45 рабочих дней. Предельные сроки исполнения отдельных административных процедур приведены в разделе III "Административные процедуры".

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции, установленной регламентом, включает следующие административные процедуры:

- назначение контрольных мероприятий и подготовку к их проведению;

- проведение контрольных мероприятий;

- подготовку и оформление результатов контрольных мероприятий;

- порядок реализации материалов ревизий и контрольных мероприятий.

Блок-схема последовательности действий по исполнению муниципальной функции приведена в приложении к административному регламенту.
3.2. Назначение контрольных мероприятий

и подготовка к ее проведению

3.2.1. Юридическими фактами, служащими основаниями для начала осуществления административной процедуры, являются:

- для плановых контрольных мероприятий - утвержденный план проведения проверок на очередной финансовый год;

- для внеплановых контрольных мероприятий - поручения главы администрации городского поселения, поручения или обращения органов исполнительной власти, других органов в соответствии с действующим законодательством.

3.2.2. Решение о назначении контрольных мероприятий оформляется приказом (далее - приказ о назначении контрольных мероприятий), в котором указываются наименование проверяемого учреждения, организации, проверяемый период, тема контрольных мероприятий, основание проведения контрольных мероприятий, персональный состав группы, срок проведения контрольных мероприятий. Приказ подготавливается специалистом администрации городского поселения, назначенным на проведение контрольных мероприятий (далее - проверяющий), в течение 2 рабочих дней.

Срок контрольных мероприятий, численный и персональный состав проверяющих устанавливаются исходя из объема предстоящих контрольных действий, особенностей финансово-хозяйственной деятельности проверяемого учреждения, организации и других обстоятельств.

Контрольные мероприятия могут проводиться одним проверяющим или группой в составе двух и более проверяющих, один из которых является руководителем группы. В случае, если контрольные мероприятия проводятся одним проверяющим, он осуществляет полномочия руководителя группы.

Для проведения контрольных мероприятий одновременно с приказом о ее проведении разрабатывается программа контрольных мероприятий, которая является приложением к приказу о проведении контрольных мероприятий. Программа контрольных мероприятий подписывается проверяющим, назначенным ответственным за проведение контрольных мероприятий.

Проверяющий в течение 1 рабочего дня представляет постановление о проведении контрольных мероприятий с программой ее проведения на утверждение главе городского поселения. Программа содержит перечень вопросов, по которым проверяющий или группа проверяющих проводит в ходе осуществления контрольных мероприятий контрольные действия.

При необходимости и исходя из конкретных обстоятельств проведения контрольных мероприятий программа контрольных мероприятий может быть изменена. Программа контрольных мероприятий с внесенными изменениями и докладная записка с изложением причин необходимости внесения изменений составляются проверяющим, назначенным ответственным за проведение контрольных мероприятий, и утверждаются главой городского поселения.

Подписанное главой городского поселения постановление о проведении контрольных мероприятий с прилагаемой к нему программой контрольных мероприятий регистрируется и передается для ознакомления проверяющим. Участники группы проверяющих, ознакомившись с постановлением о проведении контрольных мероприятий, должны в течение одного рабочего дня изучить программу контрольных мероприятий, законодательные и иные нормативные правовые акты по теме контрольных мероприятий, материалы предыдущих контрольных мероприятий.

Срок выполнения административной процедуры составляет 4 рабочих дня.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, - специалист администрации городского поселения, назначенный на проведение контрольных мероприятий.

3.2.4. Оснований для приостановления исполнения муниципальной функции законодательно не предусмотрено.

3.2.5. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры определяются в соответствии с требованиями, предусмотренными действующим законодательством.

3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является приказ о проведении контрольных мероприятий с прилагаемой программой проведения контрольных мероприятий.

3.2.7. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация постановления о проведении контрольных мероприятий с прилагаемой к нему программой проведения контрольных мероприятий.

3.3. Проведение контрольных мероприятий

3.3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала осуществления административной процедуры, является постановление о проведении контрольных мероприятий.

3.3.2. Место проведения контрольного мероприятия определяется исходя из метода контрольного мероприятия.

Контрольные мероприятия начинаются с предъявления проверяющими служебных удостоверений и ознакомления руководителя проверяемой организации или иного уполномоченного должностного лица с постановлением на проведение контрольных мероприятий, программой контрольных мероприятий, с участниками группы проверяющих, решения организационно - технических вопросов проведения контрольных мероприятий.

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

Руководитель группы, исходя из программы контрольных мероприятий, в течение 2 рабочих дней определяет объем и состав контрольных действий, а также методы, формы и способы их проведения.

В ходе контрольных мероприятий проводятся документальные и фактические исследования хозяйственных и финансовых операций, совершенных проверяемой организацией в проверяемый период, которые осуществляются в следующем порядке:

- контрольные действия по документальному изучению проводятся по финансовым, бухгалтерским, отчетным и иным документам проверяемого учреждения, организации, 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.

Контрольные действия проводятся сплошным или выборочным способом.

Решение об использовании сплошного или выборочного способа проведения контрольных действий по каждому вопросу программы контрольных мероприятий принимается руководителем группы исходя из содержания вопроса программы контрольных мероприятий, объема финансовых и хозяйственных операций, относящихся к этому вопросу, состояния бухгалтерского (бюджетного) учета в проверяемом учреждении, организации, срока контрольных мероприятий и иных обстоятельств.

Сплошной способ заключается в проведении контрольного действия в отношении всей совокупности финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы контрольных мероприятий. При сплошном способе документальное исследование проводится в отношении всех финансовых, бухгалтерских, отчетных и иных документов, других материалов проверяемого учреждения, организации.

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

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

В ходе контрольных мероприятий 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;

- состояния системы внутреннего контроля, 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 проверяемым учреждением, организацией мер по устранению нарушений, возмещению материального ущерба, привлечению к ответственности виновных лиц по результатам предыдущих контрольных мероприятий.

Руководитель группы вправе получать необходимые письменные объяснения от должностных, материально ответственных и иных лиц проверяемого учреждения, организации, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе контрольных мероприятий, и заверенные копии документов, необходимых для проведения контрольных действий. В случае отказа от представления указанных объяснений, справок, сведений и копий документов в акте (заключении), акте встречных контрольных мероприятий делается соответствующая запись.

3.3.3. В ходе контрольных мероприятий могут проводиться встречные контрольные мероприятия. Встречные контрольные мероприятия проводятся путем сличения записей, документов и данных в учреждениях, организациях, получивших от проверяемой организации денежные средства, материальные ценности и документы, с соответствующими записями, документами и данными проверяемой организации.

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

В справке указывается наименование отдельного вопроса программы контрольных мероприятий, в отношении которого проведены контрольные мероприятия, 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 проверяемого учреждения, организации. В случае отказа должностного лица подписать справку в конце справки делается запись об отказе указанного лица от подписания справки.

Справки прилагаются к акту (заключению), акту встречных контрольных мероприятий, а информация, изложенная в них, учитывается при составлении акта (заключения), акта встречных контрольных мероприятий.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 30 рабочих дней.

3.3.5. Срок контрольных мероприятий, установленный при назначении контрольных мероприятий, с учетом ее сложности, количества и объема проверяемой информации может быть продлен на основе мотивированной служебной записки руководителя группы, согласованной с главой администрации городского поселения, на срок до 45 дней.

Решение о продлении срока проведения контрольных мероприятий оформляется приказом в порядке, установленном в настоящем административном регламенте, с указанием нового срока проведения контрольных мероприятий. Постановление подготавливается руководителем группы в течение 2 рабочих дней с момента принятия решения о продлении срока проведения контрольных мероприятий.

В срок не позднее 2 рабочих дней со дня принятия решения о продлении срока проведения контрольных мероприятий руководителю проверяемого учреждения, организации письменно направляется извещение о продлении срока проведения контрольных мероприятий.

3.3.6. Датой начала контрольных мероприятий считается день начала работы в проверяемой организации по выполнению программы контрольных мероприятий.

Датой окончания контрольных мероприятий считается день окончания работы в проверяемой организации по выполнению программы контрольных мероприятий.

Контрольные мероприятия могут быть завершены раньше срока, установленного в приказе на проведение контрольных мероприятий.

3.3.7. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты администрации городского поселения (далее - проверяющие).

3.3.8. Контрольные мероприятия может быть приостановлена в случае отсутствия или неудовлетворительного состояния бухгалтерского (бюджетного) учета в проверяемой организации либо при наличии обстоятельств, препятствующих ее проведению, на основании решения начальника финансового отдела. При отсутствии или неудовлетворительном состоянии бухгалтерского учета в проверяемом учреждении, организации составляется акт.

Решение о приостановлении контрольных мероприятий принимается главой администрации городского поселения на основе служебной записки руководителя группы.

В срок не позднее 2 рабочих дней со дня принятия решения о приостановлении контрольных мероприятий руководителю проверяемого учреждения, организации письменно направляется извещение о приостановлении контрольных мероприятий и предписание о восстановлении бухгалтерского (бюджетного) учета или устранении выявленных нарушений в бухгалтерском (бюджетном) учете либо устранении иных обстоятельств, препятствующих ее проведению.

После поступления в администрацию городского поселения от проверяемого учреждения, организации письменного подтверждения об устранении причин приостановления контрольных мероприятий решение о приостановлении и возобновлении контрольных мероприятий оформляется приказом в порядке, установленном в настоящем административном регламенте, с указанием нового срока проведения контрольных мероприятий. Постановление подготавливается руководителем группы в течение 2 рабочих дней с момента принятия решения о приостановлении контрольных мероприятий.

3.3.9. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры определяются в соответствии с требованиями, предусмотренными действующим законодательством.

3.3.10. Результатом выполнения административной процедуры является выявление нарушений бюджетного законодательства при осуществлении операций с бюджетными средствами, средствами администраторов источников финансирования дефицита соответствующих бюджетов, при предоставлении бюджетных кредитов, бюджетных инвестиций, а также выделении, получении, целевом использовании средств областного бюджета или отсутствие таких нарушений.

3.3.11. Способом фиксации результата административной процедуры является акт (заключение).

3.4. Подготовка и оформление результатов

контрольных мероприятий

3.4.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала осуществления административной процедуры, является завершение проведения контрольных мероприятий.

3.4.2. По результатам контрольного мероприятия руководитель группы, проверяющие в течение 5 рабочих дней составляют акт (в случае проведения контрольных мероприятий или ревизии) или заключение в (случае проведения обследования) в двух экземплярах - при проведении планового контрольного мероприятия и в трех - при проведении внепланового контрольного мероприятия.

Результаты встречных контрольных мероприятий оформляются актом встречных контрольных мероприятий, первый экземпляр которого прилагается к акту (заключения), второй - выдается проверяемой организации.

3.4.3. Акт (заключение) имеет сквозную нумерацию страниц, в нем не допускаются помарки, подчистки и иные не оговоренные исправления.

Акт (заключение) состоит из вводной, описательной и заключительной частей.

Вводная часть акта (заключения) должна содержать следующие сведения:

- тему контрольного мероприятия;

- дату и место составления;

- номер и дату распоряжения о проведении контрольного мероприятия;

- фамилии, инициалы и должности лиц, осуществляющих контрольное мероприятие;

- проверяемый период;

- срок проведения контрольного мероприятия;

- сведения об объекте контроля;

- полное и краткое наименование, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), ОГРН, код по Сводному реестру главных распорядителей, получателей средств бюджета поселения, главных администраторов и администраторов доходов бюджета поселения, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета поселения (при наличии);

- перечень и реквизиты всех счетов в кредитных организациях, включая депозитные, а также лицевых счетов (включая счета, закрытые на момент контрольного мероприятия, но действовавшие в проверяемом периоде) в органах Федерального казначейства;

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

- при необходимости могут быть указаны иные данные.

Описательная часть должна содержать описание проведенной работы и выявленные нарушения.

Заключительная часть содержит информацию о результатах контрольного мероприятия.

3.4.4. К акту (заключению) проверяющими также прилагаются объяснения должностных лиц, в том числе материально ответственных и иных лиц проверяемого учреждения, организации, и копии документов, связанных с результатом контрольных мероприятий.

3.4.5. Акт (заключение) подписывается проверяющими и передается для подписания руководителю и главному бухгалтеру проверяемого учреждения, организации. Акт встречных контрольных мероприятий подписывается проверяющими и передается для подписания руководителю проверяемой организации.

3.4.6. Для ознакомления руководителя и главного бухгалтера проверяемого учреждения, организации с актом (заключением) и его подписания установлен срок до 2 рабочих дней со дня получения акта (заключения).

3.4.7. При наличии возражений (разногласий) по акту (заключению) и (или) акту встречных контрольных мероприятий проверяющие в течение 5 рабочих дней со дня их поступления в администрацию городского поселения устанавливают обоснованность указанных возражений (разногласий) и готовят в двух экземплярах письменное заключение об устранении нарушений (далее - заключение), которое передают главе администрации городского поселения для подписания.

Один экземпляр заключения вручается руководителю проверяемого учреждения, организации или иному уполномоченному им лицу под расписку в получении указанного документа либо направляется в проверяемую организацию заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Второй экземпляр заключения приобщается к материалам контрольных мероприятий, хранящимся в администрации городского поселения.

3.4.8. Первые экземпляры акта (заключения) и (или) акта встречных контрольных мероприятий в течение 2 рабочих дней вручаются проверяющими руководителю проверенного учреждения, организации, иному уполномоченному им лицу под расписку в получении указанных документов.

Вторые экземпляры акта (заключения) и акта встречных контрольных мероприятий приобщаются к материалам контрольных мероприятий, хранящимся в администрации городского поселения.

В случае отказа руководителя проверяемого учреждения, организации, иного уполномоченного им лица подписать или получить акт контрольных мероприятий и (или) встречных контрольных мероприятий, руководитель группы на последней странице акта (заключения) и (или) акта встречных контрольных мероприятий делает запись об отказе указанных лиц от подписи или получения акта (заключения) и (или) акта встречных контрольных мероприятий. При этом акт (заключения) в тот же день направляется проверенной организации заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным способом, обеспечивающим подтверждение его направления проверяемой организации.

Подтверждение факта направления акта (заключения) проверенного учреждения, организации приобщается к материалам контрольных мероприятий.

При проведении внеплановых контрольных мероприятий акты (заключения) и (или) встречных контрольных мероприятий направляются в течение 2 рабочих дней органу, по мотивированному обращению, требованию или поручению которого были проведены данные контрольные мероприятия.

3.4.9. В случае если в ходе контрольных мероприятий не выявлены нарушения законодательства в финансово-бюджетной сфере, результаты контрольных мероприятий оформляются справкой.

3.4.10. Акт (справка) не позднее следующего рабочего дня после подписания или отказа руководителя проверяемой организации подлежит регистрации в специальном журнале.

3.4.11. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются руководитель группы, проверяющие.

3.4.12. Оснований для приостановления исполнения муниципальной функции законодательно не предусмотрено.

3.4.13. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры определяются в соответствии с требованиями, предусмотренными действующим законодательством.

3.4.14. Результатом выполнения административной процедуры является акт (справка) контрольных мероприятий.

3.4.15. Способом фиксации результата административной процедуры является подписание акта (заключения).

3.5. Порядок реализации материалов ревизий

и контрольных мероприятий

3.5.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала осуществления административной процедуры, является подписанный акт (заключение).

3.5.2. По результатам проведения контрольных мероприятий, отраженным в акте (заключении), руководитель группы в течение 5 рабочих дней готовит предложение руководителю проверенного учреждения, организации о ненадлежащем исполнении бюджетного процесса (далее - предложение), которое передает главе администрации городского поселения на подпись.

В предложениях определяются сроки представления информации об устранении нарушений.

Предложение в день подписания направляется специалистом, отвечающим за делопроизводство в администрации городского поселения, проверяемому учреждению, организации заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным способом, обеспечивающим фиксацию факта и даты его направления.

3.5.3. Администрация городского поселения обеспечивает контроль за исполнением направленных предложений и информаций в рамках реализации результатов контрольных мероприятий. В случае несвоевременного или неполного устранения нарушений администрацией городского поселения повторно подготавливается информация о необходимости выполнения предложений с определением сроков представления информации.

3.5.4. После подписания акта в течение 5 рабочих дней все материалы контрольных мероприятий и опись материалов контрольных мероприятий представляются главе администрации городского поселения.

Подшивка материалов контрольных мероприятий производится руководителем группы в отдельное дело (папку) по каждому отдельно взятому приказу на контрольное мероприятие.

Информация по устранению нарушений, представленная проверенной организацией, иные представленные документы по реализации результатов контрольных мероприятий подшиваются в дело по контрольным мероприятиям.

3.5.5. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является руководитель группы.

3.5.6. Оснований для приостановления исполнения муниципальной функции законодательно не предусмотрено.

3.5.7. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры определяются в соответствии с требованиями, предусмотренными действующим законодательством.

3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры являются подготовленные и направленные проверяемой организации предложения.

3.5.9. Способом фиксации результата административной процедуры является подписание главой администрации городского поселения предложения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением должностными лицами администрации городского поселения, ответственными за исполнение муниципальной функции, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений (далее - текущий контроль) осуществляется главой администрации городского поселения.

Ответственность муниципальных служащих администрации городского поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при проведении контрольных мероприятий и по результатам их проведения.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации городского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой главой администрации городского поселения, но не реже одного раза в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых контрольных мероприятий полноты

и качества исполнения муниципальной функции

4.2.1. Контроль над исполнением муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых контрольных мероприятий, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения их обращений.

Для проведения контрольных мероприятий полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы администрации городского поселения. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные нарушения прав заявителей и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.2.2. Плановые контрольные мероприятия полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании годовых планов администрации городского поселения.

Внеплановые контрольные мероприятия полноты и качества исполнения муниципальной функции проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию городского поселения на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения во время исполнения муниципальной функции.

4.2.3. По результатам проведенных контрольных мероприятий полноты и качества исполнения муниципальной функции в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер финансовый отдел сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации городского поселения
за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые ими в ходе исполнения муниципальной функции

4.3.1. Должностные лица администрации городского поселения, ответственные за организацию проведения контрольных мероприятий, несут ответственность за соблюдение требований законодательства при проведении контрольных мероприятий, правильность оформления и законность документов, подготавливаемых для проведения контрольных мероприятий, соблюдение порядка ее проведения, за правильность оформления и своевременную подготовку ответов на обращения заявителей, акта контрольных мероприятий, актов осмотров, предписаний, за законность и достоверность сведений, содержащихся в данных документах, а также за сохранность материалов контрольных мероприятий.

4.3.2. Глава администрации городского поселения несет ответственность за соблюдение специалистами администрации городского поселения при проведении контрольных мероприятий требований законодательства, настоящего административного регламента, сроков рассмотрения обращений заявителей, а также за правильность оформления и законность подготавливаемых на указанные обращения ответов, составляемых актов (заключений).

4.3.3. Ответственность муниципальных служащих администрации городского поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица администрации городского поселения несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов при проведении контрольных мероприятий и совершение противоправных действий.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и

формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том

числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции включают в себя рассмотрение всех вопросов, связанных с исполнением муниципальной функции, при проведении текущего контроля, плановых контрольных мероприятий, рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых контрольных мероприятий полноты и качества исполнения муниципальной функции, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц отдела, принятие по ним решений и подготовку ответов.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при исполнении

муниципальной функции

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной функции могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, принятые (осуществленные) в ходе исполнения муниципальной функции, в том числе:

- нарушение сроков исполнения муниципальной функции и отдельных административных процедур;

- отказ в предоставлении сведений о порядке исполнения муниципальной функции;

- другие действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции.

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

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не предусмотрено.

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 в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, является жалоба, поступившая в администрацию городского поселения в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба (претензия) должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заинтересованного лица - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заинтересованного - 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) отдела, должностного лица отдела либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заинтересованное лицо не согласно с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела либо муниципального служащего. Заинтересованным лицом могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заинтересованного лица, либо их копии.

5.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалобы направляются в адрес главы администрации городского поселения, принимаются и регистрируются в приемной администрации городского поселения. Телефон: 8 (83431) 3-11-52.

Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

5.7. При письменном обращении заинтересованного лица срок его рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации в приемной администрации городского поселения.

В случае обжалования отказа должностного лица в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) главой администрации городского поселения принимается решение об удовлетворении требований заинтересованного лица либо об отказе в удовлетворении требований.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных решений, заинтересованному лицу в письменной форме и по желанию заинтересованного лица 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 имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Приложение 1
к Административному регламенту

исполнения муниципальной функции

"Осуществление внутреннего муниципального

финансового контроля"
Блок-схема исполнения муниципальной функции по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля
                ┌─────────────────────────────────────────┐

                │     Основание контрольных мероприятий   │

                └───┬─────────────────────────────────┬───┘

┌───────────────┐   │                                 │   ┌───────────────┐

│ Утвержденный  ├<──┘                                 └──>┤  Поручения,   │

│     план      ├───┐                                 ┌───┤   обращения   │

│  контрольных  │   │                                 │   │               │

│  мероприятий  │   │                                 │   │               │

└───────────────┘   │                                 │   └───────────────┘

                    v                                 v

                ┌───┴─────────────────────────────────┴───┐

                │   Назначение контрольных мероприятий    │

                │                 (приказ)                │

                └───┬────────────────┬────────────────┬───┘

                    │                v                │

┌───────────────┐   │  ┌─────────────┴─────────────┐  │   ┌───────────────┐

│   Плановые    ├<──┘  │    Встречные контрольные  │  └──>┤  Внеплановые  │

│  контрольные  ├───┐  │           мероприятия     │  ┌───┤   контрольные │

│  мероприятия  │      │                           │  │   │   мероприятия │

└───────────────┘   │  └─────────────┬─────────────┘  │   └───────────────┘

                    v                v                v

                ┌───┴────────────────┴────────────────┴───┐

                │    Утверждение программы контрольных    │

                │              мероприятий                │

                └────────────────────┬────────────────────┘

                                     v

                ┌────────────────────┴────────────────────┐

                │    Проведение контрольных мероприятий   │

                └───┬────────────────┬────────────────┬───┘

┌───────────────┐   │                │                │   ┌───────────────┐

│Приостановление├<──┘                │                └──>┤   Встречные   │

│  контрольных  ├───┐                │                ┌───┤  контрольные  │

│  мероприятий  │   │                │                │   │  мероприятия  │

└───────────────┘   │                │                │   └───────────────┘

                    v                v                v

                ┌───┴────────────────┴────────────────┴───┐

                │     Акт (заключение) (акт встречных     │

                │         контрольных мероприятий)        │

                └────────────────────┬────────────────────┘

                ┌────────────────────┴────────────────────┐

                │     Предоставление акта (заключения)    │

                │   проверяющими учреждению, организации, │

                │                подписание               │

                └───┬────────────────┬───────────┬────┬───┘

┌───────────────┐   │                │           │    │   ┌───────────────┐

│Подписание акта├<──┘                │           │    └──>┤   Отказ от    │

│  (заключения) │                    │           │        │подписания акта│

│               │                    │           │        │  (заключение) │

└───────────────┘                    │           │        └───────┬───────┘

                                     │           │        ┌───────┴───────┐

                                     │           │        │ Возражение по │

                                     │           │        │      акту     │

                                     │           │        │  (заключению) │

                                     │           │        └───────┬───────┘

                                     │           │        ┌───────┴───────┐

                                     │           └────────┤  Письменное   │

                                     │                    │  заключение   │

                ┌────────────────────┴────────────────────┐

                │  Направление предложений по устранению  │

                │          выявленных нарушений           │

