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Российская  Федерация

Республика Карелия

Медвежьегорский муниципальный район
АДМИНИСТРАЦИЯ

ПИНДУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
___________ 2018 года №  _____





пгт.Пиндуши
Об утверждении Административного регламента Администрации Пиндушского городского поселения по исполнению муниципальной функции «Контроль за исполнением муниципального бюджета (финансовый контроль)»
В соответствии со статьей 17.1 Федерального закона от 06.10.2003              № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Республики Карелия от 21.01.2013 N 17-П «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления муниципальных образований в Республике Карелия», решением Совета Пиндушского городского поселения от _____.201_ № ___ «Об утверждении заключения на проект Административного регламента Администрации Пиндушского городского поселения по исполнению муниципальной функции «Контроль за исполнением муниципального бюджета (финансовый контроль)», Администрация Пиндушского городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Контроль за исполнением муниципального бюджета (финансовый контроль)».
2.  Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования (обнародования).
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Пиндушского 

городского поселения



                               А.В. Заря
Рассылка: Дело-3, Регистр, прокуратура, библиотека.
Утвержден

Постановлением Администрации

Пиндушского городского поселения

от ___________г. № _____
Административный регламент

по исполнению муниципальной функции 

«Контроль за исполнением муниципального бюджета 

(финансовый контроль)»
1. Общие положения
1. Административный регламент Администрации Пиндушского городского поселения по исполнению муниципальной функции «Контроль за исполнением муниципального бюджета (финансовый контроль)» (далее – административный регламент, муниципальная функция) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) при исполнении указанной муниципальной функции.

2. Муниципальная функция исполняется Администрацией Пиндушского городского поселения, обеспечение осуществляется специалистом Администрации поселения, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее – специалист).
3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации;
Законом Республики Карелия от 15.05.2008 N 1191-ЗРК "Об административных правонарушениях";
Уставом Пиндушского городского поселения;

Положением о бюджетном процессе в муниципальном  образовании «Пиндушское городское поселение», утвержденным Решением Совета Пиндушского городского поселения от 22 ноября 2006 года № 41.
4. Предметом муниципального контроля является контроль за соблюдением установленных в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения, внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, включая расходы на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета этим главным распорядителем бюджетных средств и подведомственными распорядителями и получателями бюджетных средств; подготовку и организацию мер по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств. Целью финансового контроля является определение правомерности, целевого характера, эффективности и результативности использования бюджетных средств Пиндушского городского поселения.
5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.

1) При осуществлении мероприятий по муниципальному контролю уполномоченные должностные лица вправе: 

а) Запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, информацию и документы, необходимые для проведения проверок соблюдения обязательных требований при осуществлении муниципального контроля (далее - проверка).
б) Проходить в помещения, занимаемые ревизуемым лицом, проверять бухгалтерские и другие документы, относящиеся к проверке, фактическое наличие и правильность использования финансовых средств, материальных ценностей, получать копии бухгалтерских, распорядительных, учредительных документов, различных положений и иных документов, относящихся к проверке и необходимых для последующего финансового контроля.

в) Получать от должностных, материально ответственных и других лиц объяснения, в том числе письменные, по вопросам, возникающим в ходе проверок.

г) Анализировать выявленные нарушения и подготавливать предложения, направленные на их устранение.

д) Осуществлять контроль за своевременностью и полнотой устранения выявленных нарушений.
е) Проводить плановые и внеплановые проверки юридических лиц.

ж) Выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований.

з) В случае выявления в результате проверки административного правонарушения, предусмотренного КоАП РФ, Законом Республики Карелия от 15.05.2008 № 1191-ЗРК «Об административных правонарушениях» составлять протокол об административном правонарушении и направлять материалы проверки для рассмотрения в административную комиссию Администрации муниципального образования «Медвежьегорский муниципальный район».
и) В случае выявления в результате проверки нарушений обязательных требований, содержащих признаки преступления направлять  копию акта вместе с другими материалами проверки в уполномоченные органы.
к) Обращаться в уполномоченные органы за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению муниципального контроля, а также в установлении (выявлении) лиц, виновных в нарушении обязательных требований.

л) Привлекать к проведению проверки экспертов, экспертные организации, не состоящии в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, в отношении которого проводится проверка, и не являющихся аффилированными лицами проверяемых лиц.

м) Осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации. 

2) При осуществлении мероприятий по муниципальному контролю уполномоченные должностные лица обязаны: 

а) Своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований.

б) Соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы субъектов проверки.

в) Проводить проверку на основании распоряжения Главы поселения.

г) Проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений и копии распоряжения Главы поселения.

д) Не препятствовать гражданину, руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки. 

е) Предоставлять гражданину, руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующему при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки. 

ж) Составлять по результатам проверок акты проверок, а при выявлении фактов нарушений обязательных требований составлять протоколы об административном правонарушении и при необходимости выдавать предписания. 

з) Знакомить гражданина, руководителя или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки. 

и) Не допускать необоснованного ограничения прав и законных интересов субъектов проверки.

к) Доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании субъектами проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

л) Соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и настоящим административным регламентом. 

м) Перед началом проведения выездной проверки по просьбе гражданина, руководителя, уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями настоящего административного регламента, разъяснять права и обязанности субъектам проверок. 

н) Осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок, при его предоставлении. 

6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю. 

1) Лица, в отношении которых осуществляется мероприятия по муниципальному контролю, имеют право: 

а) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки. 

б) получать от уполномоченного должностного лица, осуществляющего проверку, информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено настоящим административным регламентом.

в) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки сведения о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними. 

г) обжаловать действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц, повлекшие за собой нарушение их прав при проведении проверки. 

2) Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю, при проведении проверки обязаны: 

а) допускать на объекты, в здания, сооружения и помещения, подлежащие проверке, уполномоченных должностных лиц при предъявлении удостоверения и копии распоряжения Главы поселения; 

б) оказывать содействие и предоставлять необходимые для проверки информацию и документы уполномоченному должностному лицу; 

в) принимать меры по устранению нарушений обязательных требований, указанных в предписании, выданном по итогам проверки. 

7. Результатами исполнения муниципального контроля являются: 

1) Выявление и принятие мер по устранению нарушений обязательных требований или установление факта отсутствия нарушений.

2) Составление акта проверки. 

3) Составление и направление протокола об административном правонарушении и материалов проверки в административную комиссию Администрации муниципального образования «Медвежьегорский муниципальный район» для решения вопроса о привлечении виновных лиц к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации, Республики Карелия.
4) Выдача представлений, предписаний, при выявлении нарушений, об устранении нарушений с указанием сроков их устранения. 
2. Требования к порядку осуществления муниципального контроля
8. Порядок информирования об осуществлении муниципального контроля
Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам осуществления муниципального контроля, сведений о ходе осуществления муниципального контроля, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системы «Портал государственных услуг Республики Карелия».
Местонахождение Администрации поселения: 186323, Республика Карелия, Медвежьегорский район, пгт.Пиндуши, ул.Ленина, 8. 

Информирование по вопросам осуществления муниципальной функции осуществляется ответственными сотрудниками администрации поселения по телефону (81434) 54447.

 
График работы Администрации поселения:
	понедельник
	8.30 — 17.00
	Обеденный перерыв

13.00 — 14.00

	вторник
	8.30 — 17.00
	

	среда
	8.30 — 17.00
	

	четверг
	8.30 — 17.00
	

	пятница
	8.30 — 15.30
	

	суббота
	выходной

	воскресение
	выходной


Информирование о месте нахождения и графиках работы Администрации поселения производится при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет - сайте Пиндушского городского поселения, по номерам телефонов для справок, посредством размещения информации в средствах массовой информации.

Адрес официального Интернет - сайта Пиндушского городского поселения  www.pindusnskoe.ru
Адрес электронной почты – adm_pindushi@mail.ru
Информация о порядке исполнения муниципальной функции представляется:

- при личном приеме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Личный прием граждан и представителей юридических лиц, обращающихся к Главе поселения (далее - личный прием), осуществляется по предварительной записи, которую обеспечивает специалист 186323, Республика Карелия, Медвежьегорский район, пгт.Пиндуши, ул.Ленина, 8 или по телефону - (81434) 54447.
Организация личного приема осуществляется в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Для личного приема устанавливаются следующие часы приема:
	Должность
	День недели
	Время приема
	Место

	Глава поселения
	Вторник, четверг
	с 08.30-09.30
	пгт.Пиндуши, ул.Ленина, 8


Консультации представляются по следующим вопросам:

- об Администрации поселения, включая информацию о месте его нахождения, а также об организациях, участвующих в процессе исполнения муниципальной функции, их местонахождении;

- о виде и характере официальных документов, являющихся результатом исполнения муниципальной функции;

- о порядке исполнения муниципальной функции;

- о ходе исполнения муниципальной функции;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Администрации поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменное обращение, поступившее должностному лицу в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

На информационных стендах в помещениях Администрации поселения по указанному выше адресу размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной функции;

б) текст настоящего административного регламента с приложениями.

9. Муниципальная функция исполняется бесплатно.
10. Срок исполнения мероприятий по осуществлению муниципального контроля. 

Срок проведения каждой из проверок (документарной или выездной) юридических лиц и индивидуальных предпринимателей не может превышать двадцати рабочих дней, срок проведения проверки гражданина не может превышать тридцати календарных дней. 

При необходимости в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей срок проверки может быть продлен не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов, в отношении гражданина – не более тридцати календарных дней. 
В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятидесяти часов для малого предприятия и пятнадцати часов для микропредприятия в год.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
11. Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена в приложении 1 к административному регламенту.

12. Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:
· подготовка ежегодных планов контрольной работы;

· внеплановые контрольные мероприятия;

· назначение контрольных мероприятий;

· проведение контрольных мероприятий;

· оформления результатов контрольного мероприятия;
· реализация материалов  контрольных мероприятий.
13. Подготовка ежегодных планов контрольной работы.
Администрацией поселения формируется план контрольной работы на соответствующий год (далее – план). В плане указываются мероприятия, период исполнения проверки и ответственные лица.

План формируется сотрудниками Администрации поселения по согласованию с Главой поселения, утверждается Главой поселения.
Раздел «Мероприятия» Плана формируется на основе поручений Главы поселения,  предложений специалистов администрации. 
14. Внеплановые контрольные мероприятия
Внеплановой проверкой является проверка, не включенная в раздел «Контрольные мероприятия» плана. 
Внеплановая проверка проводится по следующим основаниям:

по поручению Главы поселения;

по требованию или поручению органов прокуратуры и иных правоохранительных органов Республики Карелия;

по обращениям граждан;

по поручению Министерства финансов РК по использованию целевых средств.

Максимальный срок проведения внеплановой проверки не может превышать максимальный срок, установленный для плановых проверок.

Права и обязанности должностного лица, ответственного за проведение внеплановой проверки, аналогичны правам и обязанностям должностных лиц, ответственных за проведение плановых проверок.
Результаты внеплановых проверок оформляются актом проверки в соответствии с пунктом 17 настоящего Регламента.
15. Назначение контрольных мероприятий
Проверка проводится ответственными специалистами администрации, на которых возложены соответствующие обязанности.

При необходимости к участию в проверке могут привлекаться должностные лица Администрации муниципального образования «Медвежьегорский муниципальный район». Решение о включении указанных лиц в состав контрольной группы принимается Главой поселения.

Срок проведения проверки, численный и персональный состав контрольной группы устанавливаются исходя из темы проверки, объема предстоящих контрольных мероприятий, особенностей финансово-хозяйственной деятельности проверяемой организации и других обстоятельств.

Срок проведения проверки не может превышать 30 рабочих дней. 

Датой начала проверки считается дата, указанная в распоряжении Главы поселения о проведении проверки.

Датой окончания проверки считается день подписания акта проверки руководителем проверяемой организации (далее – руководитель организации). В случае отказа руководителя организации подписать или получить акт проверки датой окончания проверки считается день направления в учреждение (организацию) акта проверки.

Срок проведения проверки, установленный при назначении проверки, может быть продлен распоряжением Главы на основе мотивированного представления специалиста ответственного за проведение проверки, но не более чем на 10 рабочих дней.

Распоряжение о продлении срока проведения проверки в течение трех дней доводится до сведения проверяемой организации.

Проверка приостанавливается на срок до 30 рабочих дней, в случае отсутствия или неудовлетворительного состояния бухгалтерского (бюджетного) учета в проверяемой организации.

Специалистом администрации поселения, ответственным за проведение проверки,  составляется Акт об отсутствии (запущенности) бухгалтерского (бюджетного) учета (Приложение 2).

Решение о приостановлении проверки с указанием срока приостановления принимается  Главой поселения.

В срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения о приостановлении проверки ответственный специалист администрации:

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

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

После устранения причин приостановления проверки специалисты возобновляют проведение проверки в сроки, устанавливаемые распоряжением Главы поселения.

В распоряжении на проведение проверки делаются отметки о приостановлении и возобновлении проведения проверки с указанием нового срока проверки.

При подготовке к проведению проверки специалисты должны изучить:  законодательные и иные нормативные правовые акты по теме проверки; бухгалтерскую (бюджетную) и статистическую отчетность, другие доступные материалы, характеризующие деятельность проверяемой организации; материалы предыдущих проверок проверяемой организации.

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

Если в ходе проведения проверки возникает ситуация, когда специалисту, предъявившему документы о проведении проверки, должностным лицом проверяемой организации отказано в допуске в организацию, предоставлении необходимой для проверки информации, а также в случае задержки с ее предоставлением, специалист составляет акт об отказе в допуске или о не предоставлении информации (задержки с предоставлением, предоставления не в полном объеме, предоставления недостоверной информации) с указанием даты, времени, места, данных должностного лица, допустившего вышеуказанные действия (бездействия) и иной информации. 

Указанные акты оформляются в двух экземплярах и подписываются ответственным специалистом администрации. Один экземпляр акта передается под расписку руководителю организации или вышестоящему должностному лицу.
Глава поселения принимает, в соответствии законодательством РФ, необходимые меры по обеспечению условий выполнения программы проверки.
16. Проведение контрольных мероприятий.

 
Ответственный  специалист администрации обязан:

 предъявить руководителю организации распоряжение о проведении проверки;

 представить участников проверки;

 решить организационно - технические вопросы проведения проверки. 

При необходимости работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, имеющие допуск к государственной тайне участники контрольной группы, которым поручено проведение контрольных мероприятий по соответствующим вопросам программы проверки, предъявляют документы, удостоверяющие их личность. 

При проведении проверки в обязательном порядке проводятся контрольные мероприятия в отношении кассовых и расчетных операций, операций по лицевым, расчетным и валютным счетам, операций с материальными ценностями.

В ходе контрольного мероприятия проводятся контрольные действия по документальному и фактическому изучению деятельности объекта контроля, в том числе в целях определения достоверности отчетности о реализации муниципальных программ, муниципальных заданий на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) муниципальными учреждениями. 

Контрольные действия по документальному изучению проводятся по учредительным, финансовым, бухгалтерским, отчетным документам, документам о планировании и иным документам объекта контроля, а также путем анализа и оценки полученной от них информации с учетом информации по устным и письменным объяснениям, справкам и сведениям должностных, материально ответственных и иных лиц объекта контроля и другими действиями по контролю. 

В обязательном порядке проводятся контрольные мероприятия в отношении кассовых и расчетных операций, операций по лицевым, расчетным и валютным счетам, операций с материальными ценностями.

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

Контрольные действия проводятся сплошным или выборочным способом.

Сплошной способ представляет собой контрольные действия в отношении всей совокупности финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы.

Выборочный способ – проведение контрольного действия в отношении части финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы. Объем выборки и ее состав определяются руководителем контрольной группы или специалистом таким образом, чтобы обеспечить возможность оценки всей совокупности финансовых и хозяйственных операций по изучаемому вопросу.

Решение об использовании сплошного или выборочного способа по каждому вопросу программы принимает Глава поселения.

По вопросам, возникающим в ходе контрольного мероприятия специалист администрации вправе затребовать необходимые письменные объяснения от должностных, материально ответственных и иных лиц объекта контроля, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе проверки, и заверенные копии документов, необходимых для проведения контрольных мероприятий. 

В случае отказа от представления указанных объяснений, справок, сведений и копий документов в акте ревизии (проверки) делается соответствующая запись.

При обнаружении в ходе проверки признаков подлогов, хищений и злоупотреблений, связанных с расходованием средств бюджета поселения, имущества, находящегося в собственности поселения, производится изъятие необходимых документов. Изъятие документов осуществляется в присутствии лиц, у которых они изымаются. Не подлежат изъятию документы, не имеющие отношения к предмету проверки. Составляется Акт изъятия документов. 

При выявлении признаков злоупотреблений или порчи имущества специалист администрации обязан потребовать от руководителя объекта контроля инвентаризации денежных средств и материальных ценностей. Дата проведения инвентаризации денежных средств и материальных ценностей устанавливаются Главой поселения по согласованию с руководителем объекта контроля.

В ходе проверки может проводиться встречная проверка. Встречная проверка проводится путем сличения записей, документов и данных учреждений, предприятий и других поставщиков и подрядчиков, получивших от проверяемой организации денежные средства, материальные ценности и документы с соответствующими записями, документами и данными проверяемой организации.

Встречная проверка назначается Главой поселения.

В ходе проверки могут быть проведены осмотры (обмеры) объектов. При необходимости к проведению контрольного мероприятия могут быть привлечены по согласованию представители исполнительных органов власти муниципального образования.
17. Порядок оформления результатов контрольного мероприятия.
Результаты проверки оформляются актом проверки.

Результаты встречной проверки оформляются актом встречной проверки.

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

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

Показатели, выраженные в иностранной валюте, приводятся в акте проверки, акте встречной проверки в этой иностранной валюте и в сумме в рублях, определенной по официальному курсу этой иностранной валюты к рублю, установленному Центральным банком Российской Федерации, на дату совершения соответствующих операций.

Акт проверки состоит из вводной, описательной и заключительной частей.

Вводная часть акта проверки должна содержать следующие сведения:

- тему проверки;

- дату, время и место составления акта проверки;

- наименование органа муниципального контроля;

- номер и дату распоряжения о проведении проверки; 

- основание назначения проверки, в том числе указание на плановый характер, либо проведение по обращению, требованию или поручению соответствующего органа;

- фамилии, инициалы и должности  всех участников контрольной группы;

- проверяемый период;

- дата, время, продолжительность и место проведения проверки;
- сведения о проверяемой организации:
- имеющиеся лицензии на осуществление соответствующих видов деятельности;

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

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

· сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, указанного журнала.

Описательная часть акта проверки должна содержать описание проведенной работы и выявленных нарушений.

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

Результаты проверки, встречной проверки, излагаемые в акте проверки, акте встречной проверки, должны подтверждаться документами (копиями документов), результатами контрольных мероприятий и встречных проверок, объяснениями должностных, материально ответственных и иных лиц проверенной организации, другими материалами.

Указанные документы (копии) и материалы прилагаются к акту проверки, акту встречной проверки.
Копии документов, подтверждающие выявленные в ходе проверки, встречной проверки финансовые нарушения, заверяются подписью руководителя проверенной организации или должностного лица, уполномоченного руководителем проверенной организации, и печатью  проверенной организации.
В описании каждого нарушения, выявленного в ходе проверки, встречной проверки, должны быть указаны: положения законодательных и нормативных правовых актов, которые были нарушены, к какому периоду относится выявленное нарушение, в чем выразилось нарушение, документально подтвержденная сумма нарушения, должностное, материально ответственное или иное лицо проверяемой организации, допустившее нарушение. 

В акте проверки, акте встречной проверки не допускаются:

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

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

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

Акт проверки составляется:

- в двух экземплярах: один экземпляр для проверенной организации; один экземпляр для  Администрации поселения.

- в трех экземплярах: один экземпляр для органа, по мотивированному обращению, требованию или поручению которого проведена проверка; один экземпляр для проверенной организации; один экземпляр для Администрации поселения.

Каждый экземпляр акта проверки подписывается ответственными лицами проводившими проверку, руководителем проверенной организации и главным бухгалтером (бухгалтером). 

О получении одного экземпляра акта проверки, акта встречной проверки руководитель организации или лицо, им уполномоченное, делает запись в экземпляре акта проверки, акта встречной проверки, который остается в Администрации поселения. Такая запись должна содержать, в том числе, дату получения акта проверки, акта встречной проверки, подпись лица, которое получило акт, и расшифровку этой подписи.

В случае отказа руководителя организации подписать или получить акт проверки, акт встречной проверки, ответственным специалистом в конце акта делается запись об отказе указанного лица от подписания или от получения акта. При этом акт проверки, акт встречной проверки в тот же день направляется с сопроводительным письмом за подписью Главы поселения проверенной организации заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным способом, обеспечивающим фиксацию факта и даты его направления проверенной организации. 

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

Срок для ознакомления с актом проверки не более 5 рабочих дней со дня вручения акта. 
При наличии у руководителя организации возражений по акту проверки, акту встречной проверки он делает об этом отметку перед своей подписью и вместе с подписанным актом представляет в течении 5 рабочих дней в Администрацию поселения письменные возражения. Письменные возражения по акту проверки, акту встречной проверки приобщаются к материалам проверки.
18. Порядок реализации материалов  контрольных мероприятий.

 
По результатам проведенной проверки готовятся:

- представление с краткими выводами всех допущенных нарушений и недостатков (Приложение 3)

- выносится предупреждение руководителю организации о надлежащем исполнении бюджетного процесса и применении мер принуждения в соответствии с Бюджетным кодексом РФ.

Данные документы подписываются Главой поселения.

Материалы проверки хранятся в Администрации поселения:

- о передаче всех или части материалов в органы прокуратуры или иные правоохранительные органы;

-  о передаче материалов в средства массовой информации.

- о привлечении к дисциплинарной ответственности руководителя проверяемой муниципальной организации.

Материалы по результатам проверок, проведенных по требованиям или обращениям органов прокуратуры и иных правоохранительных органов, передаются этим органам. В Администрации поселения остаются копии материалов проверки.
Срок хранения материалов контрольных проверок 3 года.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

20. Должностные лица, ответственные за исполнение административных процедур, несут персональную ответственность за соблюдением порядка их проведения и сроков. Персональная ответственность закрепляется в соответствующих должностных инструкциях.
21. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных настоящим Регламентом, осуществляет глава Администрации поселения.

Текущий контроль проводится с целью выявления нарушений прав субъектов путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, действующего законодательства и иных нормативных правовых актов,  а также за принятием должностными лицами решений.

22. В ходе исполнения муниципальной функции проводится плановый и внеплановый контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливает глава Администрации поселения или лицо, его замещающее.

Основанием для проведения внеплановой проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции является письменное обращение субъекта контроля (далее - жалоба).

Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции проводится на основании распоряжения Администрации поселения должностным лицом Администрации поселения, назначенным ответственным за рассмотрение жалобы.

Не допускается направление жалобы на рассмотрение должностному лицу, действия которого обжалуются.

Результаты работы должностного лица оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные в ходе проверки недостатки (если таковые обнаружены) и даются предложения по их устранению.

Результаты рассмотрения жалобы оформляются в виде мотивированного письменного ответа заявителю.

23. В случае выявления нарушений прав субъектов в ходе проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции, выявленные нарушения устраняются, а виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством и существующими нормативными правовыми актами.

24. О мерах, принятых в отношении виновных, в течении 10 дней со дня принятия таких мер Администрация поселения сообщает в письменной форме субъекту, права и (или) законные интересы которого нарушены.
25. Контроль за осуществлением муниципальной функции со стороны объединений и организаций граждан не предусмотрен. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

 и действий (бездействия) органа, осуществляющего 

муниципальный контроль, а также его должностных лиц

26. Лица, в отношении которых проводилась проверка имеют право на обжалование действия (бездействия) и решений, принимаемых в ходе проведения проверки, в досудебном порядке,  путем направления жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе и (или) в электронной форме в Администрацию поселения. 
27. Предметом досудебного обжалования являются:

а) действия (бездействие) должностных лиц при исполнении Регламента;

б) решения, принимаемые в рамках исполнения Регламента.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную функцию, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
28. При обращении заявитель в обязательном порядке в жалобе указывает:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) полное наименование организации (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для индивидуального предпринимателя или физического лица) заинтересованного лица, направляющего обращение, его местонахождение, почтовый адрес, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) изложение сути жалобы (сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего);
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего. 
д) подпись лица, обратившегося с жалобой.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

29. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

б) обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

в) в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

г) в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

д) орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

е) в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
30. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) является получение жалобы, направленной в адрес Администрации поселения или обращение заявителя при личном приеме к уполномоченным должностным лицам Администрации поселения. 
Жалоба, поступившая в Администрацию поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати дней со дня ее поступления.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

31. По результатам рассмотрения жалобы должностные лицо, наделенное полночиями по рассмотрению жалоб принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в судебном порядке.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
_______________
Приложение 1

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Контроль за исполнением муниципального бюджета (финансовый контроль)
Правил благоустройства территории Пиндушского городского поселения»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий исполнения муниципальной функции 

«Контроль за исполнением муниципального бюджета (финансовый контроль)»
	подготовка ежегодных планов контрольной работы
	
	внеплановые контрольные мероприятия

	
	назначение контрольных мероприятий
	

	
	проведение контрольных мероприятий
	

	
	оформление результатов контрольного мероприятия
	

	
	реализация материалов  контрольных мероприятий.
	


Приложение 2

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Контроль за исполнением муниципального бюджета (финансовый контроль)»
АКТ N

об отсутствии (запущенности) бухгалтерского

(бюджетного) учета
______________________________________________________________

(наименование организации)

пгт.Пиндуши ________________________                       "___"______________ г.

    В соответствии с пунктом _________ Плана контрольной работы Администрации поселения на _____ год; распоряжением Главы Пиндушского городского поселения_________; требованием или поручением органов прокуратуры и иных правоохранительных органов от _______ г.

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                            (должность, Ф.И.О.)

проводится проверка _______________________________________________________

                                      (название проверки)

__________________________________________________________________________.

В  ходе  проведения  проверки  вскрыт  факт  отсутствия  (запущенности)

бухгалтерского учета на проверяемом объекте

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

                        (наименование организации)

что подтверждается следующим _____________________________________________.

                                      (указываются вскрытые факты)

Настоящий  Акт составлен в  двух экземплярах,  один из  которых  вручен

руководителю

___________________________________________________________________________

                        (наименование организации)

___________________________________________________________________________

                            (должность, Ф.И.О.)

Подписи:

От Администрации Пиндушского городского поселения          ____________________________                                                               

                                                




   (должность, Ф.И.О.)

                                           




   _____________________________

                                                  




 (должность, Ф.И.О.)

Один экземпляр акта получил                   _____________________________

                                                   


 (подпись, Ф.И.О.)
Приложение 3

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Контроль за исполнением муниципального бюджета (финансовый контроль)»
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

по устранению нарушений по акту проверки от ______ N ___
__________________________________________

(название проверки и проверяемого объекта)

	 N 

п/п
	      Выявленные нарушения и недостатки       
	    Мероприятия по    

 устранению нарушений 

	 1 
	                      2                       
	          3           

	
	
	

	
	
	

	
	
	


   Глава Пиндушского городского поселения                      (Ф.И.О.)

    Специалист, ответственный                                  (Ф.И.О.)
