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Приложение к приказу 

Контрольно-счётной палаты
Шимского муниципального района от 02.05.2012 № 23
Р Е Г Л А М Е Н Т

КОНТРОЛЬНО-СЧЁТНОЙ ПАЛАТЫ
ШИМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ И ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ
1.1.   Настоящий Регламент Контрольно-счётной палаты Шимского муниципального района (далее – Регламент) принят во исполнение требований Положения о Контрольно-счётной палате Шимского муниципального района, утвержденного решением Думы Шимского муниципального района от 16.11.2011 № 90 «О создании Контрольно-счётной палаты Шимского муниципального района»  (далее – Положение) и и в соответствии с пунктом 12 Положения  определяет  порядок организационного и документационного обеспечения деятельности Контрольно-счётной палаты Шимского муниципального района (далее – Контрольно-счётная палата (КСП), вопросы  внутренней организации деятельности КСП, планирование работы, порядка ведения дел, подготовки и проведения мероприятий всех видов и форм контрольно-ревизионной, экспертно-аналитической и информационной деятельности.

1.1.1. Контрольно-счётная палата является органом местного самоуправления, постоянно действующим органом внешнего муниципального финансового контроля,  образующимся в целях контроля за исполнением местного бюджета, соблюдением установленного порядка подготовки и рассмотрения проекта местного бюджета, отчета о его исполнении, а также  в целях контроля за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности района, образуется  Думой Шимского муниципального района (далее –Дума района) и подотчётна ей.

         В своей деятельности должностные лица (под должностными лицами КСП  в настоящем Регламенте понимаются лица, замещающие муниципальные должности, а также лица, замещающие должности муниципальной службы)  руководству.тся Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, Уставом Шимского муниципального района, Положением, а также иными муниципальными правовыми актами Шимского муниципального района, настоящим Регламентом и внутренними документами, принятыми КСП или изданными её председателем.

1.1.2. Основными принципами деятельности КСП являются законность, независимость, объективность, гласность, и соблюдение профессиональной этики.

1.1.3.   Регламент состоит из основного текста и приложений. Приложения к Регламенту являются обязательными к исполнению наравне с положениями основного текста Регламента. 

1.1.4.   В соответствии со статьями 14,15 Положения Регламент также определяет:

полномочия председателя КСП;
полномочия заместителя председателя КСП;

устанавливает компетенцию инспектора КСП, в пределах которой он самостоятельно решает вопросы организации деятельности курируемых ими направлений и несёт ответственность за ее результаты.
1.1.5.  Требования настоящего Регламента распространяются на все действия сотрудников и служебные документы Контрольно-счётной палаты. Несоблюдение требований Регламента (иных документов КСП, выработанных в соответствии или на основании Регламента) влечет дисциплинарную ответственность. Меры воздействия дисциплинарного характера определяются председателем КСП в соответствии с нормативными правовыми актами.

1.2. Основные термины и понятия, применяемые в работе Контрольно-счётной палаты:

1.2.1. контрольное мероприятие – ревизия, проверка или обследование, проводимые КСП;

1.2.2. проверка - это единичное контрольное действие или исследование состояния дел на определенном участке деятельности объекта контроля;

1.2.3. ревизия - это система обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности совершенных в ревизуемом периоде хозяйственных и финансовых операций, правильности их отражения в бухгалтерском учете и отчетности, а также законности действий руководителя,  главного бухгалтера (бухгалтера) и иных должностных лиц.

В ходе проведения ревизий и проверок, осуществляемых с помощью приемов документального и фактического контроля, устанавливаются законность, обоснованность, целесообразность и экономическая эффективность совершения хозяйственных операций и выделения бюджетных средств, соблюдение финансовой дисциплины, сохранения муниципальной собственности района, достоверность ведения учета и отчетности в целях выявления недостатков в деятельности объекта контроля;
1.2.4. объекты контрольных мероприятий –  органы местного самоуправления, учреждения, предприятия и организации, в том числе их союзы, ассоциации и иные объединения, вне зависимости от видов и форм собственности, негосударственные фонды и иные негосударственные некоммерческие организации, общественные объединения, финансируемые из средств местного бюджета, использующие имущество, находящееся в муниципальной собственности, получающие налоговые и иные льготы и преимущества.
1.2.5. акт проверки (ревизии) –  документ, составляемый должностным лицом КСП по результатам контрольного мероприятия на проверяемом объекте;
1.2.6. протокол разногласий -  документ, подписанный руководителем проверяемой организации, содержащий мотивированное несогласие с выводами, изложенными в акте по результатам контрольного мероприятия со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты;
1.2.7. отчет по результатам контрольного (экспертно-аналитического) мероприятия –  итоговый документ о результатах проведенного контрольного (экспертно-аналитического) мероприятия с выводами и предложениями по нему. Отчет о результатах контрольного (экспертно-аналитического) мероприятия КСП подписывается должностным лицом, ответственным за его проведение;
1.2.8.информация по результатам контрольного мероприятия - информационный документ, направляемый в Думу района и Главе Шимского муниципального района (далее - Глава района), содержащий краткую информацию о результатах контрольного мероприятия;

1.2.9.  экспертно-аналитическое мероприятие – представляет собой форму экспертно-аналитической деятельности КСП, осуществляемой путем проведения анализа, обследования, мониторинга и экспертизы;

1.2.10. анализ – способ исследования, заключающийся в разделении анализируемого предмета на составляющие части и  позволяющий получить информацию о структуре предмета исследования;

1.2.11. мониторинг – систематический сбор и обработка информации о состоянии объектов (предметов), процессов с целью их оценки, контроля;

1.2.12. экспертиза – проведение исследования и оценки документа или вопроса, в том числе для достижения целей, стоящих перед КСП, результатом которой является выработка предложений и рекомендаций;

1.2.13. предметы экспертизы –  проект местного бюджета; бюджетно-финансовая политика и совершенствование бюджетного процесса; проекты муниципальных правовых актов по бюджетно-финансовым вопросам, вносимым на рассмотрение Думы района; проекты муниципальных программ, планируемых к финансированию за счет средств местного бюджета и других муниципальных правовых актов;

1.2.14. заключение (отчет) по результатам экспертизы – документ КСП, подготовленный по результатам проведения экспертизы, содержащий оценку законности, эффективности и целесообразности рассматриваемого предмета экспертизы;
1.2.15. обследование – оперативное выявление положения дел по определённому вопросу, входящему в компетенцию КСП, в целях определения целесообразности проработки данной проблемы и необходимости проведения проверки, результаты которого оформляются справкой за подписью проверяющего; 

1.2.16. аудит эффективности – проверка деятельности организации в целях оценки экономности и продуктивности использования ею средств, результативности достижения цели и выполнения задач.
     Контрольно-счётная палата используется в работе «Словарь основных понятий и терминов, применяемых в Счетной палате Российской Федерации». 

2. СОСТАВ И СТРУКТУРА КСП
Контрольно-счётная палата состоит из председателя КСП, заместителя председателя КСП и аппарата КСП. Штатная численность КСП устанавливается Думой Шимского муниципального района. Структура и штатное расписание КСП утверждаются приказом председателем КСП.  Финансирование расходов на содержание КСП осуществляется за счет средств, предусмотренных в  бюджете Шимского муниципального района.
2.1. Председатель Контрольно-счётной палаты и его полномочия
Председатель КСП назначается на должность Думой района и осуществляет следующие полномочия:

руководит деятельностью КСП и организует ее работу;

представляет Думе района ежегодный отчет о деятельности КСП, результатах проведённых контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, заключения на годовой отчет об исполнении бюджета района, предложения по устранению выявленных отклонений от установленных показателей бюджета района, а также по совершенствованию бюджетного процесса в целом;
имеет право присутствовать на заседаниях Думы района;

принимает в установленном порядке участие в работе комиссий Думы района, а также в иных мероприятиях, проводимых Думой района, Администрацией Шимского муниципального района (далее – Администрация района) и иными муниципальными органами;
представляет КСП в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти области, органах местного самоуправления, Счетной палате Российской Федерации, органах государственного финансового контроля, созданных законодательными (представительными) органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, иных организациях независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

подписывает представления и предписания КСП, направляемые органам местного самоуправления, руководителям организаций различной организационно - правовой формы и формы собственности;

вносит на рассмотрение Думы района предложения по кандидатуре заместителя председателя КСП;

организует взаимодействие КСП с контрольными, а также правоохранительными органами по вопросам обмена результатами контрольной деятельности, методическими и нормативными материалами, привлечения по согласованию в установленном порядке специалистов этих органов к проведению контрольных мероприятий;
утверждает структуру и штатное расписание КСП в пределах установленных Думой района численности и фонда оплаты труда, а также бюджетную смету  на содержание КСП в пределах, утвержденных на соответствующий период бюджетных ассигнований;
осуществляет полномочия по найму и увольнению сотрудников аппарата КСП;

решает вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы в КСП, в том числе проводит в установленном порядке профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников КСП;
организует работу по формированию годовых и квартальных планов работы КСП, составлению отчета о деятельности КСП;   
утверждает годовые и квартальные планы работ КСП, отчеты о деятельности КСП; программы контрольных мероприятий, отчеты о результатах контрольных мероприятий; 
принимает решения о направлении сотрудников КСП в служебные командировки, подписывает командировочные удостоверения;

без доверенности заключает хозяйственные и иные договоры;

издает правовые акты (приказы, распоряжения) по вопросам организации деятельности КСП;

утверждает положения о структурных подразделениях и должностные регламенты работников КСП;

утверждает Регламент и иные локальные акты КСП;
утверждает стандарты внешнего муниципального финансового контроля;
подписывает заключения КСП или письменные ответы КСП по результатам проведенной экспертизы проектов нормативных правовых актов, муниципальных целевых программ, рассмотрения соответствующих поручений (запросов);

подписывает всю исходящую корреспонденцию;
действует без доверенности от имени КСП, представляет ее во всех организациях, судах общей юрисдикции и арбитражном суде;
имеет право первой подписи на платежных и финансовых документах КСП;


обеспечивает организацию бухгалтерского учета в КСП, соблюдение действующего законодательства при выполнении финансово-хозяйственных операций;

обеспечивает проведение мероприятий по гражданской обороне и мобилизационной подготовке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обеспечивает в установленном порядке проведение работы по реализации мер антикоррупционной политики;

         устанавливает виды поощрения и награждения, выплаты материальной помощи работникам КСП в соответствии с Положением о порядке определения денежного содержания и материальном стимулировании лиц, замещающим муниципальные должности, должности муниципальных служащих и служащих КСП, утвержденного решением Думы района от 09.12.2011 № 99 в пределах фонда оплаты труда, установленного КСП;


организует делопроизводство и документооборот в КСП, надлежащее хранение документов и своевременную сдачу их в архив; 


проводит личный прием граждан;
осуществляет в пределах своей компетенции иные полномочия, предусмотренные федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами.
2.2. Заместитель председателя Контрольно-счётной палаты и его полномочия

Заместитель председателя Контрольно-счётной палаты назначается на должность Думой района в соответствии с порядком, установленным Положением,  и осуществляет следующие полномочия:

исполняет в отсутствие председателя Контрольно-счетной  палаты его полномочия;

по поручению председателя КСП представляет КСП в отношениях с  органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, судами и арбитражными судами, органами местного самоуправления Российской Федерации и другими российскими и иностранными органами и организациями независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

организует работу по экспертизе проектов муниципальных правовых актов в части, касающейся расходных обязательств Шимского муниципального района, а также муниципальных  программ;

обеспечивает контроль за подготовкой и проведением контрольных и  экспертно-аналитических мероприятий, проводимых инспекторами КСП;

исполняет в отсутствие инспектора КСП его обязанности в пределах его компетенции в соответствии с разделом 2.3 настоящего Регламента;

анализирует статистическую и иную отчетность, сведения, представляемые организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности по вопросам, относящимся к компетенции КСП;

анализирует итоги проведенных контрольных и экспертно-аналитических  мероприятий, обобщает и исследует причины и последствия выявленных нарушений в процессе расходования средств бюджета Шимского муниципального района, разрабатывает предложения по совершенствованию бюджетного процесса в Шимском муниципальном районе;

 готовит информационно-аналитические материалы КСП для Думы района, Главы района,  средств массовой информации;

участвует в разработке правовых актов КСП; 


оказывает при наличии соглашений методическую помощь контрольным и финансовым органам  Шимского муниципального района по вопросам осуществления финансового контроля;

осуществляет подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций, на запросы  Думы района, Главы района ;

принимает непосредственное участие в контрольных и экспертно-аналитических  мероприятиях КСП в соответствии с приказом КСП;

вносит председателю КСП предложения по мерам поощрения сотрудников КСП в соответствии с Положением о порядке определения денежного содержания и материальном стимулировании лиц, замещающим муниципальные должности, должности муниципальных служащих и служащих КСП, утвержденным решением Думы района от 09.12.2011 № 99;
проводит личный прием граждан;
  по поручению председателя  КСП принимает в установленном порядке участие в работе  в работе комиссий Думы района, а также в иных мероприятиях, проводимых  Думой района, Администрацией района,  иными  органами власти;

 выполняет поручения председателя КСП по вопросам деятельности КСП.

2.3. Аппарат КСП
 Аппарат КСП состоит из муниципальных  служащих КСП Шимского муниципального района, включенных в Реестр должностей муниципальной службы Шимского муниципального района и служащих КСП. В состав аппарата КСП входят инспекторы и иные штатные работники. На инспекторов КСП  возлагаются обязанности по организации и непосредственному проведению внешнего муниципального финансового контроля. 
В служебные обязанности инспекторов КСП входят организация и непосредственное проведение контрольных и экспертно-аналитических мероприятий в пределах полномочий КСП.

Подчинение работников аппарата определяется структурой КСП.

Работники аппарата КСП действуют на основе настоящего Регламента и должностных инструкций. 

2.3.1. Компетенция инспектора КСП
Инспектор КСП:

1) организует и осуществляет контрольные и экспертно-аналитические мероприятия в соответствии с планом работы КСП в пределах компетенции КСП.

При проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий вправе проводить прием граждан по вопросам проводимого контрольного или экспертно-аналитического мероприятия;
3) может представлять информацию о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий на заседаниях постоянных комиссий Думы района;

  4)  имеет право беспрепятственно входить на территорию и в помещения, занимаемые проверяемыми органами и организациями, иметь доступ к их документам и материалам, а также осматривать занимаемые ими территории и помещения;

  5) в случае обнаружения подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий имеет право опечатывать кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы проверяемых органов и организаций, изымать документы и материалы с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации. Опечатывание касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятие документов и материалов производятся с участием уполномоченных должностных лиц проверяемых органов и организаций и составлением соответствующих актов;

  6) имеет право в пределах своей компетенции направлять запросы должностным лицам территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и их структурных подразделений, органов государственной власти и государственных органов субъектов Российской Федерации, органов территориальных государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и муниципальных органов, организаций;

  7) в пределах своей компетенции имеет право требовать от руководителей и других должностных лиц проверяемых органов и организаций представления письменных объяснений по фактам нарушений, выявленных при проведении контрольных мероприятий, а также необходимых копий документов, заверенных в установленном порядке;

  8) имеет право составлять акты по фактам непредставления или несвоевременного представления должностными лицами проверяемых органов и организаций документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных мероприятий;

   9) в пределах своей компетенции имеет право знакомиться со всеми необходимыми документами, касающимися финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций, в том числе в установленном порядке с документами, содержащими государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну;

  10) имеет право знакомиться с информацией, касающейся финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций и хранящейся в электронной форме в базах данных проверяемых органов и организаций, в том числе в установленном порядке с информацией, содержащей государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, знакомится с технической документацией к электронным базам данных;
11) неукоснительно исполняет приказы и поручения председателя КСП, поручения заместителя председателя КСП, изданные (данные) в пределах их компетенции;
12) несет ответственность за недостоверность и необъективность результатов проводимых мероприятий, а также за разглашение государственной и иной охраняемой законом тайны;

13) осуществляет подготовку и представляет на рассмотрение председателя КСП (заместителя председателя КСП) отчет по результатам контрольного (экспертно-аналитического) мероприятия;

14) вправе самостоятельно принимать решения в пределах своих должностных обязанностей, вносить на рассмотрение председателя КСП, (заместителя председателя КСП) предложения о совершенствовании деятельности КСП.

Инспектор КСП  в случае опечатывания касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятия документов и материалов должен незамедлительно (в течение 24 часов) уведомить об этом председателя КСП в порядке, установленном действующим законодательством.
Инспектор КСП не вправе вмеши​ваться в оператив​но-хозяйственную деятельность проверяемых органов и ор​ганизаций, а также разглашать ин​формацию, полученную при проведении контрольных мероприятий, предавать гласности свои выводы до завершения контрольных мероприятий и составления соответствующих ак​тов и отчетов.

Инспектор КСП обязан сохранять государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, ставшую им известной при проведении в проверяемых органах и организациях контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, проводить контрольные и экспертно-аналитические мероприятия объективно и достоверно отражать их результаты в соответствующих актах, отчетах и заключениях.

Инспектор КСП несет ответствен​ность в соответствии с законодательством Российской Федерации за достовер​ность и объективность результатов проводимых ими контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также за разглашение государственной и иной охраняемой законом тайны.

В пределах своей компетенции инспектор КСП самостоятельно решает все вопросы организации своей деятельности и несет ответственность за ее результаты.

Инспектор КСП вправе участвовать в заседаниях Думы района, ее комиссий, заседаниях Администрации района, исполнительных органов муниципального образования, координационных и совещательных органов при Главе района.

3. НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ КСП 

3.1. В КСП действуют следующие локальные нормативные правовые акты, которые обязательны к исполнению всеми работниками КСП:

 3.1.1.приказы КСП – нормативные правовые акты, издаваемые председателем КСП в рамках его компетенции для разрешения основных (кадровых) вопросов КСП, имеющие обязательную силу для всех сотрудников КСП;

3.1.2. распоряжения КСП - индивидуальные нормативные правовые акты, принимаемые председателем Контрольно-счётной палаты в целях разрешения оперативных вопросов, имеющие ограниченный срок действия, обязательные для исполнения только прямо указанным в них сотрудникам КСП.

          3.2. Все нормативные правовые акты КСП оформляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в КСП. 

4. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ КСП

4.1. В соответствии со статьей 11 Положения Контрольно-счётная палата  строит свою работу на основе годовых и  ежеквартальных планов и программ, исходя из возложенных на неё задач, с учётом обеспечения всестороннего системного контроля за исполнением бюджета Шимского муниципального района, с использованием всех видов контрольных мероприятий, которые разрабатываются и утверждаются ею самостоятельно.

4.2.  Годовой план работы КСП утверждается в срок до 30 декабря года, предшествующего планируемому.
4.3. Планирование деятельности КСП осуществляется с учетом результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также на основании поручений Думы района, предложений и запросов Главы района, направленные в КСП до 15 декабря года, предшествующего планируемому.
4.4. Обязательному включению в годовой план работы КСП подлежат поручения Думы района, предложения и запросы Главы района. 

4.5. Предложения Думы района , Главы района по изменению плана работы КСП рассматриваются КСП в 10-дневный срок со дня поступления.

4.6. В адрес Думы района, Главы района, принявших решение о поручении или внесших предложения КСП, направляется ответ, в котором сообщается о принятом решении КСП, сроках проведения мероприятия, ответственных, если иное не будет установлено председателем КСП.

4.6. Текущие планы работы КСП конкретизируют мероприятия годового плана работы КСП, составляются ежеквартально  и утверждаются председателем КСП.


Текущие планы работы охватывают деятельность КСП по следующим видам и направлениям (исходя из целевых задач и функциональных работ):


- проведение контрольных и экпертно-аналитических мероприятий;


- организационно-методическая работа; 


- обучение, повышение квалификации;


- общие и совместные мероприятия.


Текущие планы содержат по соответствующим видам деятельности данные о сроках  проведения и об ответственных за  проведение мероприятий.

4.7. Текущие планы работы КСП, внесение изменений и дополнений в них утверждаются председателем КСП.

4.8.  Ответственность за выполнение конкретного пункта любого из планов возлагается на ответственное лицо.

4.9. Общий контроль за выполнением планов работы КСП осуществляется председателем КСП.

4.10.Внеплановые контрольные мероприятия могут проводиться  в следующих случаях:

необходимость проведения проверки выполнения предложений об устранении нарушений, выявленных в ходе планового мероприятия;

обращения граждан и юридических лиц, а также получение иной информации, подтвержденной документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков финансовых нарушений, в рамках полномочий КСП;

наличие мотивированных постановлений и требований правоохранительных органов в отношении объектов контроля в рамках полномочий КСП;
поручения Думы района, предложения и запросы Главы района. 

4.11. Инспектор КСП за месяц до планируемого периода представляет заместителю председателя КСП предложения о включении в проект плана работы КСП контрольных и экспертно-аналитических мероприятий. 
Заместитель председателя КСП на основе указанных предложений, а также предложений,  подлежащих обязательному включению в план, составляет проект плана работы КСП на отчетный период и не позднее 20 декабря года, предшествующего планируемому, представляет председателю КСП для рассмотрения и утверждения.

4.12. Ответственность за выполнение мероприятий в рамках утвержденного   плана работы КСП и внеплановых контрольных мероприятий несет  руководитель соответствующей контрольной группы .
4.13. При поступлении в адрес КСП (в том числе через официальный сайт  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет) обращения, не  являющегося обязательным к рассмотрению при формировании плана  работы КСП,  председатель КСП может рассмотреть обращение непосредственно, либо направить обращение должностному лицу КСП, к сфере деятельности которого относятся вопросы, поставленные в  обращении.

По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

· включить в план и провести контрольное и (или) экспертно-аналитическое мероприятие;

· учесть обращение при проведении плановых контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

· направить обращение в  государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу для рассмотрения в соответствии с  компетенцией;

· отклонить обращение (с обоснованием причин отклонения).
О решении, принятом в результате рассмотрения, в обязательном порядке сообщается автору обращения в установленные законодательством  сроки.
5. ПОРЯДОК  ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КСП
Контрольно-счётная палата осуществляет следующие формы внешнего государственного финансового контроля:

- контрольное мероприятие;

- экспертно-аналитическое мероприятие.

При проведении контрольного мероприятия КСП составляется соответствующий акт (акты), который доводится до сведения руководителей проверяемых органов и организаций. На основании акта (актов) КСП составляется отчет.

При проведении экспертно-аналитического мероприятия КСП составляет отчет или заключение.

         Подготовка и оформление документов КСП по подготовке, проведению, оформлению результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом.

5.1. Контрольно-ревизионная деятельность Контрольно-счётной палаты
5.1.1. Организационная работа по подготовке контрольного мероприятия
Контрольные мероприятия проводятся КСП как в плановом порядке – на основе годовых и квартальных планов, так и внеплановом порядке.

Для проведения контрольного мероприятия, как правило, формируется контрольная группа, состоящая из инспектора и иных сотрудников КСП, других привлеченных в установленном порядке специалистов, в том числе контрольных и правоохранительных органов (по согласованию). Контрольное мероприятие может проводиться одним инспектором КСП при содействии председателя КСП.
 В случае привлечения к проведению контрольного мероприятия специалистов сторонних организаций или независимых экспертов руководитель контрольного мероприятия  обеспечивает их подбор в соответствии с требованиями компетентности и объективности. Руководитель контрольного мероприятия (инспектор) несет персональную ответственность за качество работы специалистов и независимых экспертов, привлекаемых для проведения контрольного мероприятия,  соответствие их деятельности целям и задачам контрольного мероприятия, соблюдение установленных сроков,  форм отчетности и режима использования информации.

Руководитель  контрольного мероприятия (инспектор) проводит подготовку плана проведения контрольного мероприятия и несет ответственность за его качество, эффективность и объективность, осуществляет оперативный контроль за работой членов контрольной группы и несет ответственность за их деятельность.

При участии сотрудников КСП в контрольном мероприятии, проводимом совместно с другими организациями, они образуют в общей комиссии отдельную группу, выполняющую задачи в рамках компетенции КСП. Руководство группой осуществляет уполномоченное должностное лицо КСП, которое в установленном порядке подготавливает программу контрольного мероприятия, осуществляет руководство группой в ходе контрольного мероприятия и представляет отчетную  документацию по ее итогам.

Решение о проведении контрольного мероприятия оформляется приказом, который подписывается председателем КСП. Приказ о проведении контрольного мероприятия издается по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

         При разработке указанного приказа необходимо учитывать следующее:

       наименование контрольного мероприятия – название контрольного мероприятия, содержащее указание на вид контрольного мероприятия;        

       персональный состав работников КСП и специалистов, привлекаемых к  проведению контрольного мероприятия с определением руководителя контрольной группы. Решение о включении  сторонних организаций или независимых экспертов в состав контрольной группы принимается  председателем  КСП по согласованию с руководителем соответствующей организации;
проверяемый период – период времени, определяемый утвержденным планом КСП, который включает происходившие на его протяжении или относящиеся к нему факты деятельности объекта контроля, связанные с целью, задачами и предметом контрольного мероприятия.
Документом, дающим разрешение сотрудникам КСП на осуществление контрольных действий и мероприятий на объектах контроля, является удостоверение установленного образца на право проведения  контрольного мероприятия (приложение № 2 к настоящему Регламенту). Удостоверение на право проведения контрольного мероприятия выдается персонально всем членам контрольной группы. 
Удостоверение на право проведения контрольного мероприятия подписывается председателем КСП и заверяется печатью КСП. 

Конкретные вопросы, подлежащие проверке в ходе осуществления контрольного мероприятия, определяются программой контрольного мероприятия, подготавливаемой по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту. Программа контрольного мероприятия утверждается председателем КСП до начала проведения контрольного мероприятия. Программа контрольного мероприятия  в ходе проведения контрольного мероприятия (с учетом изучения необходимых документов, отчетных и статистических данных, других материалов, характеризующих объект контроля) может быть изменена при наличии письменного обоснования  инспектора КСП.
Сроки проведения контрольного мероприятия, состав контрольной группы и ее руководитель  определяются председателем КСП с учетом объема предстоящих работ, конкретных задач проверки и особенностей проверяемого объекта. 
          На период проведения контрольных мероприятий члены контрольной группы подчиняются  руководителю контрольной группы либо инспектору КСП, назначенному соответствующим приказом.

При выполнении контрольного мероприятия исполнители контрольного мероприятия, исходя из программы контрольного мероприятия и поставленных перед ними вопросов и задач,  самостоятельно  определяют необходимость и возможность применения тех или иных действий, приемов и способов получения информации, аналитических процедур, сбора требуемых сведений и доказательств. При этом они должны исходить из необходимости обеспечения качественного проведения контрольного мероприятия, своевременной подготовки акта по результатам контрольного мероприятия.

Проверка (ревизия) и обследование проводятся либо по месту расположения объекта контроля, либо по ходатайству руководителя объекта контроля по месту нахождения КСП. В последнем случае в соответствии с действующим законодательством соответствующие должностные лица объекта контроля обязаны обеспечить доставку всей запрашиваемой должностными лицами КСП документации. При необходимости  руководитель контрольной группы (инспектор) оформляет акт передачи документов для проведения контрольного мероприятия по форме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту.   Инспектор КСП несёт ответственность за сохранность переданных документов. 
Сроки проведения контрольного мероприятия на одном объекте, как правило, не могут превышать 45 календарных дней. Продление первоначально установленного срока проведения контрольного мероприятия осуществляется председателем КСП по мотивированному представлению инспектора либо руководителя контрольной группы, оформленному в произвольной форме. Проект приказа об изменении срока проведения контрольного мероприятия готовится инспектором либо руководителем контрольной группы. Решение о продлении срока проведения контрольного мероприятия  доводится до сведения объектов контроля.

Составлению программы контрольного мероприятия и его проведению должен предшествовать подготовительный период, в ходе которого члены контрольной группы обязаны изучить необходимые нормативные правовые акты, отчетные и статистические данные, другие имеющиеся материалы, характеризующие финансово-хозяйственную деятельность подлежащего проверке объекта контроля (но не более 5 рабочих дней). Руководитель контрольной группы до начала контрольного мероприятия должен ознакомить сотрудников с содержанием программы контрольного мероприятия или ее проектом. 
            Руководитель контрольной группы (инспектор КСП) для обеспечения подготовки контрольного мероприятия обязан:

организовать разработку проекта приказа о проведении контрольного мероприятия, запросов о предоставлении информации, программы  проведения контрольного мероприятия; 
не позднее, чем за 2 рабочих дня до планируемой даты начала проведения контрольного мероприятия представить председателю КСП на согласование проекты приказа о проведении контрольного мероприятия, запросов о предоставлении информации, программы проведения контрольного мероприятия; 
обеспечить получение достаточной и соответствующей наименованию контрольного мероприятия информации для выработки процедур и подходов, используемых для качественного проведения контрольного мероприятия.

Руководитель контрольной группы (инспектор) подготавливает, визирует (с указанием даты визирования) и представляет проекты необходимых документов по организации контрольного мероприятия в установленный поручением срок. 

Началом проведения контрольного мероприятия является дата, указанная в приказе  о проведении контрольного мероприятия, а окончанием – дата подписания акта о результатах контрольного мероприятия.
5.1.2. Порядок запроса информации

Объем и содержание запрашиваемой информации для обеспечения деятельности КСП, организации и проведения контрольных мероприятий определяется квартальными и годовыми планами ее работы, программами по конкретным контрольным мероприятиям. 

До начала контрольного мероприятия должны быть получены  сведения, которые позволят обеспечить необходимый объем информации для организации контрольного мероприятия. 
Запрашиваемая информация должна быть официальной и сопровождаться ссылкой на источник (официальную публикацию, входящий номер сопроводительного письма и др.). Материалы, полученные из неофициальных источников, использованию не подлежат.

При подготовке к проведению контрольного мероприятия следует ознакомиться с деятельностью объектов контроля путем сбора и анализа информации о:

нормативных и муниципальных правовых актах, регламентирующих деятельность объектов контроля;

целях и задачах деятельности объектов контроля, их организационно-правовой форме, организационной структуре, ведомственной подчиненности, существующих системах контроля деятельности; 

финансово-экономических показателях;

внутренних и внешних факторах, влияющих на деятельность объектов контроля, основных рисках, с которыми сталкиваются в работе объекты контроля;

результатах предыдущих контрольных мероприятий КСП в данной сфере и (или) на данном объекте контроля, а также контрольных мероприятий, проведенных другими контрольными органами.

В рамках подготовки к проведению контрольного мероприятия допускается направление запросов информации на объекты контроля до утверждения  программы контрольного мероприятия.
Образец оформления запроса приведен в приложении № 5 к настоящему регламенту.
Формирование и рассылка запросов информации может осуществляться с момента утверждения квартального плана работы КСП либо по решению председателя КСП. 

Руководитель контрольной группы (инспектор) должен обеспечить сбор и полноту информации, необходимой для проведения контрольного мероприятия.

Запросы, информации в адрес органов местного самоуправления и проверяемых организаций направляются от имени должностного лица  КСП.
Запрос информации должен содержать ссылку на соответствующий раздел, пункт решения,  наименование контрольного мероприятия, перечень запрашиваемых документов и иной информации, сроки их представления. При подготовке и направлении запроса информации должны быть приняты меры по недопущению запроса информации, имеющейся в КСП, либо информации, по которой КСП получен обоснованный отказ в предоставлении.

При подготовке и проведении контрольного мероприятия с выходом на объект контроля запрос информации, подлежащей представлению непосредственно в КСП, ограничивается информацией, необходимой для определения объектов контроля и составления программы контрольного мероприятия.

В случаях, когда требуемая информация содержится в действующих регистрах бухгалтерского учета и внутренней бухгалтерской отчетности, в запросе информации должна быть дана ссылка на эти регистры. 

Устанавливаемый в соответствии с запросом информации срок представления информации, как правило, не должен быть менее 5 календарных дней. 

Информация, поступающая в КСП по запросам, в установленном порядке регистрируется и направляется соответствующим должностным лицам КСП. 

Запрос информации, необходимость в получении которой возникла в ходе проведения контрольного мероприятия  на объекте контроля, оформляется в соответствии с  указанием руководителя контрольной группы (инспектора). 

5.1.3. Проведение контрольного мероприятия
Руководитель контрольной группы (инспектор) предъявляет руководителю (соответствующему должностному лицу) объекта контроля приказ о проведении контрольного мероприятия для ознакомления под роспись, программу контрольного мероприятия, удостоверения на право проведения контрольного мероприятия сотрудников КСП, решает организационно-технические вопросы проведения контрольного мероприятия.

Руководитель контрольной группы (инспектор) разъясняет руководителю (соответствующему должностному лицу) объекта контроля необходимость исполнения требований статей 13 и 15 Положения о КСП.
В случае отказа в предоставлении документов и необходимой информации, а также в случае несвоевременного (или) неполного предоставления документов и необходимой информации, руководитель контрольной группы (инспектор) обязан незамедлительно оформить акт по факту непредставления (представления не в полном объеме) документов (информации) по запросу КСП по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту.

 В случае отказа руководителя объекта в допуске сотрудников КСП на территорию объекта контроля или при возникновении иного препятствия к проведению контрольного мероприятия, руководитель контрольной группы (инспектор) обязан незамедлительно оформить акт по факту отказа в допуске на объект проверки либо создания препятствий сотрудникам КСП в проведении контрольного мероприятия  с указанием конкретных препятствий со стороны объекта контроля по форме согласно Приложению № 7 к настоящему регламенту. 
Акты согласно приложениям №6 и №7 составляются в 2-х экземплярах, подписываются руководителем контрольного мероприятия (инспектором) и соответствующим должностным лицом объекта контроля. В случае  если должностное лицо объекта контроля отказывается подписать акт, руководитель контрольной группы в конце акта делает соответствующую запись об отказе от подписи. Второй экземпляр акта вручается руководителю (должностному лицу) объекта контроля под роспись, либо передается через канцелярию (соответствующую службу) объекта контроля с проставлением на первом экземпляре акта отметки о получении (дата, входящий регистрационный номер и подпись лица, получившего документ, оттиск печати или штампа объекта контроля), либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

Акт по факту создания препятствий сотрудникам КСП в проведении контрольного мероприятия  или акт по факту непредставления (представления не в полном объеме) документов (информации) по запросу КСП  не позднее рабочего дня, следующего за днем составления акта, представляется председателю КСП, который принимает решение о необходимости принятия мер по исполнению требований статей 13 и 16 Положения. 

В ходе проведения контрольного мероприятия  контрольной группой проводятся контрольные действия по документальному и фактическому изучению финансовых и хозяйственных операций, совершенных объектом контроля в проверяемый период.

Контрольные действия по документальному изучению проводятся по финансовым, бухгалтерским, отчетным и иным документам, относящимся к финансово-хозяйственной деятельности объекта контроля, в том числе путем анализа и оценки полученной информации. Контрольные действия по фактическому изучению проводятся путем осмотра, инвентаризации, наблюдения, пересчета, экспертизы, контрольных замеров и т.п. Контрольные действия могут проводиться сплошным или выборочным способом. Сплошной способ заключается в проведении контрольного действия в отношении всей совокупности финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы контрольного мероприятия. Выборочный способ заключается в проведении контрольного действия в отношении части финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы контрольного мероприятия. Объем выборки и ее состав определяются руководителем контрольной группы (инспектором) таким образом, чтобы обеспечить возможность оценки всей совокупности финансовых и хозяйственных операций по изучаемому вопросу.

Решение об использовании сплошного или выборочного способа проведения контрольных действий по каждому вопросу программы контрольного мероприятия  принимает руководитель контрольной группы (инспектор) исходя из содержания вопроса программы контрольного мероприятия, объема финансовых и хозяйственных операций, относящихся к этому вопросу, состояния бухгалтерского учета у объекта контроля, срока проведения контрольного мероприятия и иных обстоятельств.

Контрольное мероприятие может быть приостановлено в случае уклонения объектом контроля от установленного законодательством порядка ведения бухгалтерского учета.  В случае уклонения объектом контроля от установленного законодательством порядка ведения бухгалтерского учета руководителем контрольной группы (инспектором)  составляется акт об уклонении объекта контроля от установленного порядка ведения бухгалтерского учета по установленной форме согласно Приложению № 8 к настоящему Регламенту, в котором указываются конкретные факты нарушения порядка ведения бухгалтерского учета с указанием нарушенных норм  Федерального закона от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» и иных нормативных правовых актов. Один экземпляр данного акта вручается руководителю объекта контроля под роспись, другой - остается у руководителя  контрольной группы (инспектора). 
Решение о приостановлении контрольного мероприятия принимается председателем КСП на основе мотивированного представления руководителя контрольной группы (инспектора). В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения о приостановлении контрольного мероприятия председатель КСП письменно извещает руководителя объекта контроля (лицо, его заменяющее) и (или) его вышестоящий орган о приостановлении контрольного мероприятия, необходимости восстановления бухгалтерского учета.

После устранения причин приостановления контрольного мероприятия контрольная группа возобновляет проведение контрольного мероприятия в сроки, устанавливаемые председателем КСП.

В удостоверении на право проведения контрольного мероприятия делаются отметки о приостановлении и возобновлении проведения контрольного мероприятия с указанием нового срока проведения контрольного мероприятия. Указанные отметки в удостоверении на право проведения контрольного мероприятия заверяются подписью председателя КСП и печатью КСП. В случае значительной территориальной удаленности объекта контроля продление срока проведения контрольного мероприятия допускается оформлять приказом председателя КСП без отметки в удостоверении на право проведения контрольного мероприятия. 
В случае обнаружения при проведении контрольного мероприятия подделок, подлогов, хищений и злоупотреблений, связанных с расходованием средств бюджета района и (или) использованием муниципальной собственности, член контрольной группы по согласованию с руководителем контрольной группы имеют право оформить соответствующие акты, в частности:

· акт по фактам выявленных на объекте контрольного мероприятия нарушений, требующих принятия незамедлительных мер по их устранению и безотлагательного пресечения противоправных действий (Приложение № 9 к настоящему Регламенту);
· акт изъятия документов по форме согласно приложению № 10 к настоящему Регламенту. 
Если изымаются подлинники документов, с них изготовляются копии, которые заверяются подписью сотрудника КСП, проводившего контрольное мероприятие. Изъятие документов осуществляется в присутствии лиц, у которых они изымаются. Не подлежат изъятию документы, не имеющие отношения к предмету проводимого контрольного мероприятия. Под предметом контрольного мероприятия понимается сторона, фактор, аспект деятельности объекта контроля, в отношении которого осуществляется сбор, анализ и оценка информации с целью реализации целей и задач контрольного мероприятия.  

Один экземпляр акта изъятия документов, подписанного руководителем контрольной группы (инспектором), непосредственно работающим с данными документами, вместе с копиями изъятых и заверенных руководителем контрольной группы (инспектором) документов, передается под расписку руководителю или иному должностному лицу объекта контроля. Если должностные лица проверяемого объекта откажутся от подписания акта изъятия, инспектор КСП, производящий изъятие документов, делает об этом отметку в акте изъятия, при этом отказавшимся от подписи должностным лицам проверяемого объекта предоставляется право дать письменное объяснение о причинах отказа, которое заносится в акт изъятия. В заключительной части акта изъятия указывается, что изъятые документы упакованы и переданы в полном объёме инспектору КСП, производящему изъятие документов.
Изъятые документы хранятся в специально отведённом месте в КСП до принятия решения председателем КСП по результатам их осмотра, проверки и исследования. 
В случаях обнаружения злоупотреблений, влекущих за собой наказание в уголовном порядке, изъятые документы по решению председателя КСП передаются в правоохранительные органы. Решение о возврате документов принимают правоохранительные органы, о чём сообщается письменно в КСП и руководителям проверяемых объектов.
При невозможности изготовить или передать копии одновременно с изъятием документов сотрудник КСП передает их указанным лицам в течение трех дней после изъятия. 
При этом инсректор КСП, в случае необходимости, по согласованию с руководителем контрольной группы, может опечатывать кассы и служебные помещения, при этом необходимо составлять 
· акт по факту опечатывания касс, кассовых или служебных помещений, складов, архивов (приложение № 11 к настоящему Регламенту).
Инспектор КСП в случае опечатывания касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятия документов и материалов в случае, предусмотренном пунктом 2 части 1 статьи 14 Федерального закона от 7 февраля 2011 года №6-ФЗ "Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований", должны незамедлительно (в течение 24 часов) уведомить об этом председателя КСП  письменно, а при невозможности уведомить письменно - любым доступным способом с последующим представлением письменного уведомления в трехдневный срок. Уведомление составляется по форме, установленной в приложении №12 к настоящему Регламенту.

Проверяющие в своей деятельности должны руководствоваться нормами поведения, изложенными в Этическом кодексе сотрудников контрольно-счетных органов Российской Федерации. При общении с руководителем и иными должностными лицами объекта контроля сотрудникам КСП необходимо придерживаться общепринятых моральных норм, а также руководствоваться принципами профессиональной этики.

В случае наличия прямой угрозы жизни и здоровью сотрудникам КСП либо совершения противоправных действий, которые могут повлечь такую угрозу, со стороны объекта контроля, осуществление возложенных контрольных функций сотрудниками КСП прекращается незамедлительно, о чем уведомляется председатель КСП.
При проведении контрольного мероприятия сотрудники КСП не должны вмешиваться в оперативную деятельность проверяемого объекта, предавать гласности свои выводы до завершения (ревизии) проверки и оформления ее результатов в виде акта.

Исполнители контрольного мероприятия несут ответственность за достоверность, полноту и качество проведения контрольного мероприятия в соответствии с утвержденной  программой контрольного мероприятия, за соблюдение установленных сроков проведения контрольного мероприятия и за результативность контрольного мероприятия.

Сотрудники КСП, принимавшие участие в проведении контрольного мероприятия и несогласные с содержащимися в акте, отчете о результатах контрольного мероприятия оценками и выводами, вправе выразить особое мнение. Особое мнение оформляется в виде служебной записки произвольной формы на имя председателя КСП. 
Сотрудники КСП, привлекаемые для проведения контрольного мероприятия, могут использовать данные, полученные в ходе проведения контрольного мероприятия, только при выполнении работ, поручаемых КСП.

При выявлении в ходе проведения проверки (ревизии) оснований для привлечения к административной ответственности сотрудники КСП уведомляют об этом руководителя контрольной группы (инспектора). Руководитель контрольной группы (инспектор) для привлечения к административной ответственности должностных лиц объекта контроля руководствуется законодательством об административных правонарушениях.
5.1.4. Оформление результатов проведения контрольного мероприятия
Результаты проверки (ревизии), обследования оформляются промежуточными актами, сводным актом (далее – акты).
Результаты проверок (ревизий) и обследований, проведенных в рамках контрольного мероприятия, по каждому отдельному объекту контроля оформляются в виде отдельного промежуточного акта. На основе промежуточных актов составляется сводный акт. Подготовку сводного акта организует руководитель контрольной группы. 

Акты составляются в двух экземплярах, один из которых остается в КСП, второй – у объекта контроля. При необходимости количество экземпляров актов может быть увеличено.

Акт состоит из вводной, описательной, заключительной частей и приложений. Типовая форма акта приведена в приложении № 13 к настоящему Регламенту.

В вводной части акта отражается информация, касающаяся оснований, лежащих в основе проведения контрольного мероприятия, а также сведений необходимых для полной характеристики объекта контроля.
В описательной части акта указываются основные результаты проверки (ревизии), обследования в разрезе вопросов программы контрольного мероприятия, в том числе установленные факты нарушений законодательства с указанием положений нормативных правовых актов, нормы которых нарушены, оценка размера ущерба, причиненного Шимскому муниципальному району, недостатки в деятельности объекта контроля, выводы.  Сведения, отраженные в таблицах, следует описывать в акте кратко, обобщенно, в виде анализа табличных показателей, со ссылкой на наличие данных в соответствующей таблице.
Описательная часть акта строится на основании проверенных данных и фактов, подтвержденных имеющимися у объекта контроля и других организациях документами, результатами проведенных встречных проверок и процедур фактического контроля, других контрольных действий, заключениями специалистов и экспертов, объяснениями должностных и материально ответственных лиц объекта контроля.

При описании фактов нарушений, выявленных в ходе проверки (ревизии), обследования в акте должны содержаться ссылки на первичные бухгалтерские документы (с указанием в случае необходимости бухгалтерских проводок по счетам и порядка отражения соответствующих операций в регистрах бухгалтерского учета), иные сведения, достоверно подтверждающие наличие факта нарушения.

Если в ходе проверки (ревизии), обследования отдельные вопросы, решение которых предполагалось в рамках целей и задач контрольного мероприятия, не рассматривались, документы проверялись выборочно, данные обстоятельства отражаются в акте. 
По итогам описательной части акта контрольного мероприятия содержатся  выводы результатов контрольного мероприятия и обобщённое суммовое выражение выявленных в ходе проверки фактов нарушений при необходимости с разбивкой по определённым периодам.
Заключительная часть акта включает в себя подписи должностных лиц КСП, принимавших участие в контрольном мероприятии, и должностных лиц объекта контроля, сведения о получении акта объектом контроля. 
К акту прилагаются документы, копии документов, сводные справки, объяснения должностных и материально ответственных лиц, на которые имеются ссылки в акте.
Порядок подготовки, проведения, оформления и утверждения результатов обследований и экспертиз аналогичен порядку подготовки, проведения, оформления и утверждения результатов  проверки (ревизии). 

В необходимых случаях председатель КСП вправе принять решение о проведении обследования или экспертизы по особой процедуре. Такое решение оформляется в форме приказа председателя КСП. 

По результатам обследования составляется акт обследования. Процедура рассмотрения, подписания и утверждения акта обследования аналогична процедуре рассмотрения, подписания и утверждения акта проверки. Акт обследования, как правило, не направляется в обследованный объект. Руководитель контрольного мероприятия после получения акта обследования подготавливает и подписывает справку по проведенному обследованию (далее – Справка), содержащую обобщение материалов обследования, а также сделанных на их основе выводы и предложения. Структура Справки аналогична структуре Отчета с учетом особенностей данного вида контрольного мероприятия. В Справке делается вывод о целесообразности дальнейшей проработки темы обследования и необходимости проведения проверки (ревизии).
При проведении экспертизы по решению руководителя контрольного направления составляется акт экспертизы. Акт экспертизы на ознакомление в иные организации не направляется. Акт экспертизы должен содержать:

основание для проведения экспертизы;

цель экспертизы;

предмет экспертизы;

нормативные правовые акты и иные информационные источники, использованные при проведении экспертизы;

количественные и качественные оценки процессов, экономических величин и показателей;

полученные результаты проведенной экспертизы;

причины, препятствующие достижению цели экспертизы, а также предложения по их устранению (в случае не достижения (частичного достижения) цели экспертизы);

наименование должности, подпись и расшифровку подписи членов контрольной группы.

По итогам экспертизы инспектор КСП составляет заключение, содержащее:

выводы по результатам экспертизы;

предложения о мерах по устранению выявленных недостатков, совершенствованию предмета экспертизы или анализа и другие предложения;

обоснованное мнение инспектора о дальнейших мерах КСП по результатам проведенной работы.
В течение 10 рабочих дней после направления заключения в заинтересованные организации  материалы экспертизы сдаются в архив КСП.

Промежуточный, сводный акт со стороны КСП подписывается членами контрольной группы, со стороны объекта контроля – руководителем и главным бухгалтером (бухгалтером), при необходимости также и другими специалистами.

Объём акта контрольного мероприятия не ограничивается, но ответственный за  проведение контрольного мероприятия должен стремиться к разумной краткости изложения, при обязательном отражении в нём ясных и полных ответов на все вопросы, предусмотренные программой. 
После завершения работ на объекте (объектах) контроля в срок не позднее 7 (семи) рабочих дней с момента его окончания руководителем контрольной группы (инспектором) представляется председателю КСП проект акта или проекты актов в случае, если проверка (ревизия) была комплексной и проводилась на нескольких объектах контроля для последующего согласования. При согласовании проекта(-ов) акта(-в) осуществляется проверка обоснованности и законности указанных в акте нарушений действующего законодательства, выявленных на проверяемом объекте. 
По результатам рассмотрения проекта(ов) акта(-в) председателем КСП руководитель контрольной группы (инспектор) в случае необходимости организует доработку проекта акта(ов) в срок, не превышающий в зависимости от объема материалов 5 (пяти) рабочих дней. При необходимости проведения дополнительных контрольных действий вопрос о продлении срока проверки (ревизии) выносится на рассмотрение председателя КСП. 

Два экземпляра акта для ознакомления вручаются руководителю объекта контроля или уполномоченному им лицу. Указанное лицо удостоверяет своей подписью получение экземпляра акта (с указанием даты получения и количества страниц акта и приложений) на экземпляре акта, остающемся в КСП.
Полученный или представленный для ознакомления (сведения) акт по результатам проведенного контрольного мероприятия должен быть рассмотрен руководством проверенной организации в срок не более 5 рабочих дней с момента их получения по почте или под роспись в получении с указанием даты получения.
Факт ознакомления с актом удостоверяется подписью руководителя  и главного бухгалтера (бухгалтера) объекта контроля на представленных экземплярах акта с указанием фамилии и инициалов  соответствующих должностных лиц и даты ознакомления с актом.
В случае уклонения должностных лиц объекта контроля от получения акта для ознакомления один экземпляр акта должен быть направлен объекту контроля по почте заказным письмом (форма сопроводительного письма приведена в приложении № 14 к настоящему Регламенту) с уведомлением о вручении или доставлен иным способом, подтверждающим факт (дату) его получения. Документы, подтверждающие факт отправления или иного способа передачи акта объекту контроля, приобщаются к материалам контрольного мероприятия. При возвращении в КСП акта, подписанного должностным лицом объекта контроля, второй экземпляр акта направляется объекту контроля. 

По истечении срока ознакомления с актом, при отказе должностного лица от подписания акта, на последней странице акта производится запись: «от подписи отказался» с указанием должности, фамилии и инициалов должностного лица объекта контроля, заверенная подписью руководителя контрольной группы. При этом указывается дата и обстоятельства получения отказа, либо период, в течение которого не получен ответ должностного лица объекта контроля. 
Как отказ должностного лица объекта контроля от подписи в ознакомлении с актом квалифицируются следующие случаи:   

если акт, направленный с сопроводительным письмом в адрес объекта контроля в указанные сроки с учетом сроков пересылки (доставки), не возвращен в КСП, и в эти же сроки отсутствуют ответ соответствующего должностного лица объекта контроля о причинах задержки его возврата;
если акт возвращен в  КСП без подписи соответствующих должностных лиц объекта контроля;
если руководитель (должностное лицо) объекта контроля при непосредственном контакте заявил(-о) об отказе от подписи акта.

Отказ руководителя (должностного лица) объекта контроля от подписи в ознакомлении с актом отражается в отчете о результатах контрольного мероприятия.
При наличии разногласий по акту подписывающие его должностные лица объекта контроля делают об этом отметку перед своей подписью. Протокол разногласий излагается в письменном виде при ознакомлении с актом или направляется в адрес КСП в течение 5 рабочих дней после подписания акта,  приобщается к акту  и является их неотъемлемой частью.

Руководитель контрольной группы (инспектор) в течение 5 рабочих дней со дня получения протокола разногласий (письменных пояснений и замечаний)  по акту рассматривает их  обоснованность и дает по ним письменное заключение. На основании письменного мотивированного обращения руководителя контрольного мероприятия срок подготовки заключения может быть продлен, но не более чем до 30 рабочих дней. Указанное заключение представляется  для рассмотрения  Председателю Контрольно-счётной палаты, после чего один экземпляр заключения направляется объекту контроля, один экземпляр заключения приобщается к материалам контрольного мероприятия. Порядок направления заключения аналогичен порядку направления акта.

В заключении (ответе) четко выражается позиция по существу разногласий (принимаются или отклоняются) с ее обоснованием и ссылкой на положения нормативных правовых актов. Заключение (ответ) направляется руководителю объекта контроля или уполномоченному им лицу и приобщается к материалам контрольного мероприятия. Результат рассмотрения разногласий учитывается при оформлении отчета о результатах контрольного мероприятия. 
Непредставление письменных разногласий к акту в установленный срок расценивается как отсутствие разногласий со стороны объекта контроля по существу изложенных в акте фактов, сделанных выводов.
На основе сводного акта, промежуточных актов формируется отчет о результатах контрольного мероприятия (далее – Отчет). 
В Отчете отражаются факты нарушений действующего законодательства Российской Федерации и Новгородской области, муниципальных правовых актов, иные обстоятельства, имеющие значение для принятия правильных и обоснованных решений по результатам контрольного мероприятия. 

Ответственным за своевременную подготовку Отчета и вынесение его на рассмотрение председателю КСП является руководитель контрольного направления (инспектор). 

Отчет должен включать только ту информацию и выводы, которые подтверждаются надлежащими доказательствами, зафиксированными в актах и иных документах, оформленных в ходе проведения контрольного мероприятия. Отчет должен раскрывать исходную постановку задачи, которая сформулирована в названии контрольного мероприятия. Отчет состоит из вводной, основной и заключительной частей. При необходимости Отчет может содержать приложения. Типовая форма Отчета приведена в приложении № 15 к настоящему Регламенту.

Предложения, сформулированные в Отчете, должны основываться на актах (промежуточных, сводном), иных документах, составленных в ходе проведения контрольного мероприятия, и быть направленными на устранение причин выявленных нарушений и недостатков, возмещение причиненного Шимскому муниципальному району ущерба. 

Предложения должны быть:

обращены в адрес объектов контроля и других организаций, должностных лиц, отвечающих за принятие соответствующих мер;

ориентированными на принятие мер, выполнение которых можно оценить или измерить;

практическими, то есть выполнимыми в разумный срок и в рамках действующего законодательства.

При подготовке актов и Отчета необходимо соблюдать следующие общие требования:

результаты проведенного контрольного мероприятия должны быть приведены по всем вопросам программы контрольного мероприятия  вне зависимости от факта установления нарушений и недостатков;

описание фактов нарушений, выявленных в ходе контрольного мероприятия, должно содержать указание на объект контроля, период финансово-хозяйственной деятельности, к которому данное нарушение относится, конкретные статьи, пункты, части, параграфы и т.п. нормативных правовых актов, положения которых нарушены. Все нарушения приводятся с указанием источника средств, кодов бюджетной классификации Российской Федерации, финансового года;

не допускается включение различного рода выводов, предположений и фактов, не подтвержденных документами или результатами проведенного контрольного мероприятия, сведений из материалов правоохранительных органов и ссылок на показания, данные следственным органам;

факты должны излагаться в беспристрастной форме. Необходимо соблюдать объективность и обоснованность, четкость, лаконичность, доступность и системность изложения. Должны быть указаны все существенные обстоятельства, имеющие отношение к выявленным фактам нарушений. В случае если в ходе проведения контрольного мероприятия нарушения и недостатки полностью или частично устранены, необходимо сделать на это соответствующие ссылки;

не должна даваться правовая и морально-этическая оценка действиям должностных и материально ответственных лиц объекта контроля, не должны квалифицироваться их поступки, намерения и цели;

если в тексте используются какие-либо технические или специальные термины, сокращения, они должны быть расшифрованы;

в целях обеспечения наглядности, удобства восприятия материала необходимо предусматривать соответствующие подзаголовки, которые, как правило, должны соответствовать вопросам программы контрольного мероприятия. Кроме того, возможно использование в тексте таблиц, графиков, диаграмм, фотографий. Таблицы, объем которых превышает одну страницу, приводятся, как правило, в приложениях к актам, Отчету. 

Отчет представляется вместе с иными материалами проверки (проектами информационных писем, представлений) на утверждение председателю КСП в срок не позднее  10 (десяти)  рабочих дней со дня рассмотрения возражений и направления ответа по ним. В случае необходимости председателем КСП могут быть установлены иные сроки.

Председатель КСП по итогам изучения материалов контрольного мероприятия в течение 2 (двух) рабочих дней утверждает Отчет. В случае если Отчет не утвержден, Отчет считается промежуточным и принимается решение о продолжении контрольного мероприятия с утверждением дополнительной программы контрольного мероприятия.

Отчет не утверждается в случае:

несоответствие представленного Отчета исходной постановке задачи;

несоответствие представленного Отчета утвержденной программе контрольного мероприятия (неполное проведение контрольного мероприятия);

несоответствие представленного Отчета актам и иным документам, составленным по результатам контрольного мероприятия;

отсутствие в Отчете, или несоответствие материалам контрольного мероприятия выводов по результатам контрольного мероприятия, или отсутствие в выводах оценки ущерба для Шимского муниципального района  вследствие вскрытых нарушений;

отсутствие в Отчете или несоответствие материалам контрольного мероприятия предложений по результатам проведенного контрольного мероприятия;

несоответствие представленных материалов иным требованиям Регламента, требованиям стандартов, методических указаний и иных локальных актов КСП.

В решении председателя КСП об отказе о продолжении контрольного мероприятия должны быть указаны основания этого решения и дано поручение должностным лицам КСП, отвечающим за проведение данного контрольного мероприятия, провести дополнительные контрольные мероприятия, дооформить документы в установленном порядке, выполнить иные необходимые действия в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

Руководитель контрольной группы (инспектор) подписывает Отчет, подлинник которого хранится в архиве КСП. 
По решению председателя КСП копии Отчета направляются в  Думу района, Главе Администрации района, иным органам, должностным лицам и организациям. Направление Отчета объектам контроля и исполнительным органам   района осуществляется не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня утверждения Отчета председателем КСП.

Утверждением результатов контрольного мероприятия является подписание председателем КСП представлений, информационных и (или) сопроводительных писем.

Подлинные экземпляры всех материалов контрольного мероприятия,  включая акты, письменные пояснения и замечания должностных лиц объекта контроля (при их наличии), подготовленную руководителем контрольной группы информацию с анализом пояснений и замечаний должностных лиц объекта контроля, протоколы об административных правонарушениях, Отчет, копии писем, представлений, а также копии документов, являющихся основой для оценки деятельности объекта контроля и подтверждающих достоверность фактов и выводов контрольного мероприятия, руководителем контрольной группы сдаются в архив КСП в течение 10 (десяти) рабочих дней после утверждения результатов контрольного мероприятия председателем КСП.

Порядок оформления и сдачи вышеуказанных материалов в архив регламентируется Инструкцией по организации делопроизводства в КСП.
5.1.5. Реализация результатов контрольных мероприятий 

По результатам контрольно-ревизионных мероприятий КСП  направляет руководителю объекта контроля представления для его рассмотрения и принятия мер по устранению выявленных нарушений и недостатков, предотвращению нанесения материального ущерба или возмещению причиненного Шимскому муниципальному району ущерба, по  привлечению к ответственности лиц, виновных в допущенных нарушениях законодательства Российской Федерации и Новгородской области, муниципальных правовых актов, а также мер по пресечению, устранению и предупреждению нарушений. 
Примерная форма представления приведена в приложении № 16 к настоящему Регламенту.
Проект представления оформляется  руководителем контрольной группы (инспектором), представляется на подпись председателю КСП. Представление оформляется в 2 (двух) экземплярах, один из которых в течении 3 (трех) рабочих дней со дня подписания вручается руководителю  объекта контроля под роспись, либо передается через канцелярию (соответствующую службу) объекта контроля с проставлением на  экземпляре, хранящемся в архиве КСП,  отметки о получении (дата, входящий регистрационный номер и подпись лица, получившего документ, оттиск печати или штампа объекта контроля), либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.
Представления подлежат обязательному рассмотрению и исполнению лицами, которым они направлены, в указанный срок, а если срок не указан, то в течение одного месяца со дня получения. О принятых в результате рассмотрения представления решениях и мерах по их реализации КСП уведомляется в письменной форме в установленные сроки.
Руководитель контрольной группы (инспектор) осуществляет контроль за своевременным получением ответа по результатам рассмотрения представления и  реализацией предложений КСП.
После направления по результатам контрольного мероприятия  представления(й) руководитель контрольного направления (инспектор) организует контроль за реализацией предложений КСП. Руководитель контрольной группы анализирует представленные сведения об исполнении, неисполнении или неполном исполнении  представления  и информирует об этом  председателя КСП для осуществления дальнейших действий. 
В случаях несоблюдения сроков рассмотрения объектом контроля представлений, а также выявления нарушений, требующих безотлагательных мер по их пресечению и предупреждению, а также в случае воспрепятствования проведению контрольных мероприятий Контрольно-счётная палата в соответствии с требованиями Положения направляет должностным лицам объекта контроля предписание.  По решению Председателя Контрольно-счётной палаты  предписания  могут быть направлены Главе Администрации района, иным органам власти, организациям,   должностным лицам.

Предписание, выносимое КСП, должно содержать указание на конкретные допущенные нарушения и конкретные основания вынесения и срок его исполнения. Предписание подписывается Председателем КСП (заместителем председателя КСП). Примерная форма предписания приведена в приложении № 17 к настоящему Регламенту.
В случае необходимости отмены ранее принятого представления  руководитель контрольной группы (инспектор) готовит на имя председателя КСП письменное мотивированное предложение в форме служебной записки об отмене представления. Решение об отмене представления оформляется в форме приказа председателя КСП, которое доводится до сведения руководства объекта контроля в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия такого решения.

5.2. Экспертно-аналитическая деятельность Контрольно-счётной палаты
  В ходе проведения предварительного и последующего финансового контроля КСП осуществляет экспертно-аналитическую деятельность путем проведения анализа, обследований, мониторинга и экспертизы.

В соответствии с полномочиями  КСП проводит экспертизу  и дает заключения по:

проекту  бюджета Шимского муниципального района, обоснованности его доходных и расходных статей, размерам муниципального долга района, в том числе заимствований и дефицита бюджета муниципального района;

проблемам бюджетно-финансовой политики и совершенствования бюджетного процесса в Шимском муниципальном районе;

проектам решений Думы района  и иных муниципальных правовых актов района по бюджетно-финансовым и иным вопросам, затрагивающим бюджетные правоотношения;
вопросам предоставления муниципальных гарантий и поручительств по сделкам, совершаемым за счет средств бюджета и имущества, находящегося в муниципальной собственности;

вопросам представления налоговых и иных льгот и преимуществ, бюджетных кредитов за счет средств бюджета Шимского муниципального района;

проектам муниципальных программ, на финансирование которых используются средства  бюджета муниципального района.

По другим вопросам, входящим в ее компетенцию, КСП осуществляет подготовку и представление заключений или письменных ответов на основании поручений  Думы района и запросов Главы района, а также в соответствии с Планом работы КСП.

Экспертно-аналитическое мероприятие  проводится председателем КСП, должностными лицами КСП, на которые в установленном порядке возложены обязанности по их проведению в сроки, установленные председателем КСП.
Проведение экспертно-аналитических мероприятий, при необходимости оформляется  приказом  председателя  КСП с указанием сроков проведения, ответственных должностных лиц.
Заключение, являющееся результатом проведения экспертизы, должно содержать:

основание для проведения;

источники, лежащие в основе проведения экспертно-аналитического мероприятия;

выводы и оценка исследуемого предмета;

рекомендации или предложения о мерах по устранению выявленных нарушений (недостатков).

 Образец заключения по итогам экспертно – аналитических мероприятий приведен в приложении № 18.

Подготовленное заключение представляется на рассмотрение председателю КСП. 
 После утверждения заключение рассылается соответствующим лицам, перечень которых определяется председателем  КСП.
Результатом проведения мониторинга является аналитическая записка.

Аналитическая записка должна содержать краткую оценку исследуемого предмета, выводы и предложения по конкретному исследуемому вопросу.
Аналитическая записка подписывается председателем КСП и направляется лицу, обращение которого явилось основанием для проведения мониторинга.
6. Порядок работы с обращениями граждан
Организация работы с заявлениями и обращениями граждан в КСП, в том числе и личный прием граждан, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

КСП  в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение индивидуальных и коллективных письменных обращений граждан, организаций, принятие по ним решений и направление ответа в установленный законом срок. Председатель КСП организует работу и подписывает ответы на письменные обращения.

Председателем КСП приём граждан ведётся в установленные дни недели. Информация о месте приема доводится до сведения граждан.

Запись на приём и организация приёма граждан обеспечиваются инспекторами КСП. Организация исполнения решений, принятых по результатам приёма граждан, возлагается председателем КСП на конкретное должностное лицо КСП.

 
7. Взаимодействие КСП
При осуществлении  деятельности,  в пределах своей компетенции  КСП может взаимодействовать с контрольно-счетными органами других муниципальных образований, со Счетной палатой Российской Федерации, Счетной палатой Новгородской области, с иными органами местного самоуправления муниципальных образований, с территориальными управлениями Центрального банка Российской Федерации, территориальными органами Федерального казначейства, налоговыми органами, органами прокуратуры, иными правоохранительными, надзорными и контрольными органами Российской Федерации, Новгородской области и муниципальных образований, в том числе:

привлекать  по согласованию в установленном порядке специалистов указанных органов к проведению контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

обмениваться  методическими и нормативными материалами, а также результатами  контрольной и экспертно-аналитической деятельности;

оказывать  консультационную  и методическую помощь.

Взаимодействие с организациями, с которыми Контрольно-счетная палата заключила  соглашения о сотрудничестве и взаимодействии, производится с учетом заключенных соглашений.
8. Информация о деятельности КСП
О результатах контрольно-ревизионной деятельности  КСП регулярно готовит краткую информацию и направляет ее в органы законодательной и исполнительной власти района после утверждения отчета о результатах контрольного мероприятия. В информации должны быть кратко изложены основные факты выявленных нарушений и недостатков. В случае необходимости в органы местного самоуправления могут быть направлены отчеты о результатах контрольного мероприятия (по решению председателя КСП). 
КСП представляет Думе района ежегодный отчет о работе КСП (далее – Отчет о работе).

Отчет о работе представляется Думе района в установленные сроки председателем КСП.

Отчет о работе содержит результаты проведения всех контрольных мероприятий КСП по всем направлениям деятельности КСП.
Подготовка материалов для формирования Отчета о работе осуществляется  должностными лицами  КСП в течение всего отчетного периода.

В Отчет о работе в обязательном порядке включается информация о представлениях, направленных в течение отчетного года, в том числе по результатам контрольных мероприятий, проведенным в предыдущем году. Количество исполненных и снятых с контроля представлений  определяется по состоянию на 15 февраля года, следующего за отчетным.
9. Обеспечение доступа к информации о деятельности Контрольно-счётной палаты.
Обеспечение в соответствии с действующим законодательством и настоящим Регламентом доступа граждан и организаций к информации о деятельности КСП, за исключением информации ограниченного доступа, возлагается на уполномоченных председателем КСП лиц.
Организация работы по обеспечению доступа к информации о деятельности КСП осуществляется в порядке, установленном председателем КСП. 

 Информация о деятельности КСП представляется средствам массовой информации уполномоченным должностным лицом КСП по согласованию с председателем КСП.
Информация о деятельности КСП в установленном порядке размещается в сети Интернет. Положение об информационном сайте КСП утверждается председателем КСП.

Работа КСП, связанная с предоставлением информации о своей деятельности, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.    
10. Порядок ведения дел
Общий порядок работы в КСП с несекретными служебными документами (входящими, исходящими, внутренними), в том числе порядок формирования и оформления дел, подготовки и передачи документов несекретного делопроизводства на хранение, определяется Инструкцией по организации делопроизводства в КСП.  

Организация комплекса мероприятий по обеспечению сохранности  информационных ресурсов КСП осуществляется в соответствии с законодательством.  

11. Организация мобилизационной подготовки 

и гражданской обороны

Планирование и реализация комплекса мероприятий по мобилизационной подготовке и гражданской обороне в КСП осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

12. Организационно-методическое обеспечение

работы Контрольно-счетной палаты.

9.1. В целях обеспечения высокого качества, экономичности, эффективности и объективности контрольной и экспертно-аналитической деятельности Контрольно-счетная палата может разрабатывать стандарты по проведению контрольных и экспертно-аналитических мероприятий в пределах норм и полномочий в соответствии с нормативными правовыми актами и сложившейся практики в других контрольных органах.

9.2. Разработка методических документов включается в планы работы Контрольно-счетной палаты.

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Регламент КСП утверждается приказом председателя КСП. Регламент КСП вступает в силу со дня, следующего за днем его утверждения, если в приказе об утверждении Регламента КСП не указано иное.

Правом инициативы внесения изменений в Регламент КСП  обладают председатель КСП, заместитель председателя КСП.
Положения Регламента, касающиеся деятельности лиц, не являющихся сотрудниками КСП, реализуются по согласованию с ними. 
По всем вопросам, возникающим в связи с применением Регламента КСП, сотрудники КСП имеют право лично обращаться к председателю КСП.

Требования Регламента КСП является обязательными для всех работников КСП и подлежат обязательному  исполнению.

По вопросам, порядок решения которых не урегулирован Регламентом КСП, решения принимаются председателем КСП, которые вводятся в действие приказом.  Приказы  председателя  КСП обязательны для исполнения всеми  работниками  КСП.[image: image1.png]
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