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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПЕРМИ

ДЕПАРТАМЕНТ  ФИНАНСОВ
П Р И К А З
19.11.2008                                                                                                             № 109-о 

Об утверждении регламента организации и проведения ревизий и проверок

контрольно-ревизионным управлением и управлением учета и отчетности
департамента финансов администрации города Перми

В целях реализации п.2.2.6 Положения о департаменте финансов администрации города Перми, утвержденного решением Пермской городской Думы от 12.09.2006 № 208, 
и повышения эффективности и совершенствования контрольно-ревизионной работы 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый Регламент организации и проведения ревизий и проверок контрольно-ревизионным управлением и управлением учета и отчетности департамента финансов администрации города Перми.
2. Отделам расходов департамента, осуществляющим внутренний муниципальный финансовый контроль в городе Перми, руководствоваться прилагаемым Регламентом при проведении последующего финансового контроля.

3. Даньковой Оксане Геннадьевне, начальнику управления по обеспечению деятельности департамента, разместить настоящий приказ на официальном сайте департамента финансов.
4.  Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 
Начальник департамента                                                                                                               Е.А.Чугарина
Утверждено

приказом департамента финансов

администрации города Перми 

от 19.11.2008 № 109-о

РЕГЛАМЕНТ

организации и проведения ревизий и проверок контрольно-ревизионным управлением
и управлением учета и отчетности департамента финансов администрации города Перми

Настоящий Регламент организации и проведения ревизий и проверок контрольно-ревизионным управлением и управлением учета и отчетности департамента финансов администрации города Перми (далее – Регламент) разработан в соответствии с актами федерального законодательства, Положением о муниципальном финансовом контроле в городе Перми, постановлением администрации города Перми от 28.06.2001 № 1334 «О системе работы контрольных органов администрации города Перми», положением о департаменте финансов администрации города Перми, положением о контрольно-ревизионном управлении департамента финансов администрации города Перми (далее - КРУ), положением об управлении учета и отчетности департамента финансов администрации города Перми (далее - УУиО) в целях установления порядка осуществления КРУ и УУиО последующего муниципального финансового контроля за использованием бюджетных средств города Перми, а также соблюдения своевременности представления, правильности составления и достоверности отражения отчетности путем проведения ревизий и проверок.

Глава 1. Общие положения
Статья 1. Основные понятия, применяемые в настоящем Регламенте
В настоящем Регламенте применяются следующие понятия:

 контрольное мероприятие - ревизия, проверка или обследование, проводимые КРУ и УУиО департамента финансов администрации города Перми;

 ревизия - система обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности совершенных в проверяемом периоде хозяйственных и финансовых операций субъекта контроля, правильности их отражения в бухгалтерском учете и отчетности, а также законности действий руководителя, главного бухгалтера (бухгалтера) и иных лиц, на которых в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми  актами установлена ответственность за их осуществление;

проверка - единичное контрольное действие по определению законности и эффективности использования бюджетных средств города Перми по отдельным направлениям или вопросам с преимущественным использованием приемов выборочного документального контроля, проводящееся с использованием балансовых, отчетных и первичных бухгалтерских документов, фактического обследования; 

тематическая проверка - способ проверки, выражающийся в изучении совокупности финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы ревизии (проверки);

встречная проверка - способ проверки, выражающийся в сопоставлении двух экземпляров одного и того же документа или различных документов, связанных между собой единством операции и находящихся в различных организациях или в разных подразделениях одной организации;

обследование - оперативное выявление положения дел по определенному вопросу, входящему в компетенцию органа муниципального финансового контроля, в целях определения 
целесообразности проработки данной проблемы и необходимости проведения ревизии или проверки;

субъект контроля - главные распорядители (распорядители) (далее ГРБС) и получатели бюджетных средств города Перми; муниципальные предприятия, доли в уставных капиталах которых находятся в муниципальной собственности, учреждения, организации и другие участники бюджетного процесса в городе Перми; иные организации, финансируемые из бюджета города;

срок проведения ревизии (проверки) - дата начала ревизии (проверки) и дата окончания ревизии (проверки), включает в себя срок проведения ревизии на объекте, срок оформления акта и срок подписания акта;

датой начала ревизии (проверки) считается дата предъявления руководителем ревизионной группы удостоверения на проведение ревизии (проверки) руководителю (лицу, его замещающему) субъекта контроля (далее - руководитель субъекта контроля) или лицу, им уполномоченному;

датой окончания ревизии (проверки) считается день подписания акта ревизии (проверки) руководителем субъекта контроля. В случае отказа руководителя субъекта контроля подписать или получить акт ревизии (проверки), датой окончания ревизии (проверки) считается день направления субъекту контроля акта ревизии (проверки) в порядке, установленном настоящим Регламентом.

При наличии письменных возражений (протокола разногласий) субъекта контроля по акту ревизии (проверки), датой окончания ревизии (проверки) считается день утверждения начальником КРУ заключения на письменные возражения (протокол разногласий) субъекта контроля по акту ревизии (проверки);

срок проведения ревизии (проверки) на объекте период, в течение которого ревизионная группа осуществляет контрольные действия непосредственно на субъекте контроля (указывается в удостоверении на проведении ревизии (проверки));

срок оформления акта ревизии (проверки) - период написания справок по отдельным вопросам ревизии (проверки), сдача справок руководителю ревизионной группы, написание акта ревизии (проверки) и принятие акта ревизии (проверки) начальником КРУ;

срок подписания акта - период, в течение которого руководитель и главный бухгалтер субъекта контроля согласовывают, подписывают акт ревизии (проверки), при наличии - готовят письменные возражения (протокол разногласий) по акту ревизии (проверки);
момент обнаружения нарушения - дата подписания акта ревизии (проверки) руководителем ревизионной группы;

внеплановая ревизия (проверка) - ревизия (проверка), проводимая по поручениям Главы города Перми, главы администрации города Перми, мотивированным поручениям правоохранительных органов, обращениям юридических и физических лиц с распорядительной визой главы администрации города Перми о проведении ревизии (проверки).
Статья 2. Цели и задачи ревизии (проверки)

2.1. Цель ревизии (проверки) - осуществление контроля за соблюдением субъектами контроля бюджетного законодательства; установление правомерности проведенных финансово-хозяйственных операций, действий и иных мероприятий, связанных с текущей деятельностью субъекта контроля; определение эффективности и результативности использования бюджетных средств и материальных ценностей; контроль целевого использования бюджетных средств города Перми; оценка организации бухгалтерского (бюджетного) учета, а также обеспечение сохранности бюджетных средств и материальных ценностей.

2.2. Основной задачей ревизии (проверки) является контроль финансово-хозяйственной деятельности организации по следующим направлениям:

соответствие осуществляемой деятельности субъекта контроля учредительным документам;

исполнение смет доходов и  расходов;

использование бюджетных средств города Перми по целевому назначению;

обеспечение сохранности денежных средств и материальных ценностей;

соблюдение финансовой дисциплины;

правильности ведения бухгалтерского (бюджетного) учета и составления отчетности в соответствии с действующим законодательством и нормативными актами;

обоснованность операций с денежными средствами и ценными бумагами, расчетных и кредитных операций;

обоснованность операций с основными средствами и материальными активами;

правильность осуществления расчетов по оплате труда и прочих расчетов с физическими лицами;

правомерность и обоснованность произведенных затрат, связанных с текущей деятельностью, и затрат капитального характера;

формирование финансовых результатов и их распределение;

оценка эффективности деятельности муниципальных предприятий.

Статья 3. Сфера действия настоящего Регламента
Настоящий Регламент обязателен для исполнения специалистами управлений департамента финансов, территориальных и функциональных органов и подразделений администрации города, иных специалистов, принимающих участие в ревизии (проверке), а также должностных лиц и сотрудников субъекта контроля и их вышестоящих органов.

Статья 4. Планирование контроля

4.1 Выбор субъектов контроля для включения в планы работы осуществляется руководителями КРУ и УУиО, исходя из перспективного плана, анализа положения дел на субъекте контроля, публикаций средств массовой информации, обращений граждан, указаний руководителей администрации города, поручений правоохранительных органов и пр.

4.2. В целях реализации системного подхода к решению задач контроля, исключения случаев многократного проведения ревизий (проверок) одних и тех же объектов контроля, дублирования работы контрольных органов при планировании, следует учитывать, что на каждом субъекте контроля должно быть проведено контрольное мероприятие не менее 1 раза в 2 года, за исключением тематических проверок, назначаемых руководителем УУиО.

4.3.1. КРУ составляет годовой и квартальные планы ревизий (проверок). Годовой план ревизии (проверок) утверждается начальником департамента финансов администрации города Перми. Копии планов направляются в управление контроля администрации города Перми в установленном порядке и главным распорядителям бюджетных средств, подведомственные учреждения которых включены в план ревизий (проверок), к 20-му числу последнего месяца каждого квартала, с целью формирования собственных планов проведения контрольных мероприятий и участия в контрольных мероприятиях, проводимых КРУ. 

4.3.2. УУиО составляет годовой план работы по проведению проверок главных распорядителей бюджетных средств (с поквартальной разбивкой) с учетом годового и квартального плана работы КРУ и плана тематических проверок УУиО. 

4.4. КРУ направляет годовой и квартальные планы работ:

в отделы расходов департамента финансов администрации города Перми для сведения;
в УУиО для формирования собственного плана работы и участия в контрольных мероприятиях, проводимых КРУ.

О конкретных сроках проведения ревизии (проверки) КРУ извещает управления и отделы расходов департамента финансов администрации города за 10-14 календарных дней.

Глава 2. Порядок проведения ревизии (проверки). Оформление результатов ревизии (проверки)

Статья 5. Назначение ревизии (проверки)

5.1. Основанием для проведения ревизии (проверки) являются планы работ КРУ и УУиО соответственно.

Плановая и внеплановая ревизия (проверка) назначается руководителями КРУ и УУиО соответственно.

5.2. На основании решения о назначении ревизии (проверки) оформляется удостоверение на проведение ревизии (проверки). В удостоверении на проведение ревизии (проверки) указывается:

наименование органа, назначившего ревизию (проверку);
наименование субъекта контроля;
проверяемый период;
тема ревизии (проверки);
основание проведения ревизии (проверки);
персональный состав ревизионной группы;
срок проведения ревизии (проверки) на субъекте.

Удостоверение на проведение ревизии (проверки) подписывает лицо, назначившее ревизию (проверку).

5.3. Срок проведения ревизии (проверки), численный и персональный состав ревизионной группы устанавливаются, исходя из темы ревизии (проверки), объема предстоящих контрольных действий, особенностей финансово-хозяйственной деятельности субъекта контроля и других обстоятельств.

При необходимости для проведения ревизии (проверки) могут привлекаться работники управлений и отделов расходов департамента финансов администрации города Перми, представители территориальных и функциональных органов и подразделений администрации города Перми, предприятий, учреждений, организаций, ученых, экспертов, специалистов. Решение о включении указанных лиц в состав ревизионной группы принимается по согласованию с руководителем соответствующей структуры.

5.4. Срок проведения ревизии (проверки) на субъекте контроля не может превышать 
30 календарных дней.

5.5. Срок проведения ревизии (проверки), установленный при назначении ревизии (проверки), может быть продлен лицом, назначившим ревизию (проверку), на основании мотивированного представления руководителя ревизионной группы, но не более чем 
на 10 календарных дней.

В удостоверении на проведение ревизии (проверки) делается отметка о продлении срока ревизии (проверки), которая заверяется лицом, назначившим ревизию (проверку), либо на продление сроков проведения ревизии (проверки) выписывается новое удостоверение под прежним номером с указанием срока продления ревизии (проверки).

Решение о продлении срока проведения ревизии (проверки) доводится до сведения субъекта контроля в последний день первоначально установленного срока.

5.6. Ревизия (проверка) может быть приостановлена в случае отсутствия или неудовлетворительного состояния бухгалтерского (бюджетного) учета у субъекта контроля, либо при наличии иных обстоятельств, делающих невозможным дальнейшее проведение ревизии (проверки).

5.7. Решение о приостановлении ревизии (проверки) принимается лицом, назначившим ревизию (проверку), на основании мотивированного представления руководителя ревизионной группы.

В срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения о приостановлении ревизии (проверки) руководитель КРУ и УУиО соответственно:

письменно извещает руководителя субъекта контроля и (или) его вышестоящий орган о приостановлении ревизии (проверки);

направляет субъекту контроля и (или) его 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 ревизии (проверки).

5.8. После устранения причин приостановления ревизии (проверки) ревизионная группа возобновляет проведение ревизии (проверки) в сроки, устанавливаемые лицом, назначившим ревизию (проверку).

5.9. Для проведения ревизии (проверки) программу ревизии (проверки) утверждает лицо, назначившее ревизию (проверку).

Программа ревизии (проверки) должна содержать перечень основных вопросов, по которым ревизионная группа проводит в ходе ревизии (проверки) контрольные действия, а также фамилии лиц, которым поручается проведение контрольных действий по соответствующим вопросам программы ревизии (проверки). Руководитель ревизионной группы по согласованию с руководителями КРУ и УУиО соответственно распределяет вопросы программы ревизии (проверки) между участниками ревизионной группы.

При необходимости, и, исходя из конкретных обстоятельств проведения ревизии (проверки), программа ревизии (проверки) может быть изменена руководителями КРУ и УУиО соответственно.

5.10. При подготовке к проведению ревизии (проверки) участники ревизионной группы должны изучить:
программу ревизии (проверки);
законодательные и иные нормативные правовые акты по теме ревизии (проверки);
другие доступные материалы, характеризующие деятельность субъекта контроля;
материалы предыдущих ревизий (проверок) субъекта контроля (при наличии в архиве КРУ и УУиО).

Статья 6. Проведение ревизии (проверки)

6.1. Руководитель ревизионной группы должен:

предъявить руководителю субъекта контроля удостоверение на проведение ревизии (проверки);

ознакомить его с программой ревизии (проверки);

представить участников ревизионной группы;

решить организационно-технические вопросы проведения ревизии (проверки).

При необходимости работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную и иную специально охраняемую законом тайну, необходимо разрешение о допуске в установленном законом порядке. Имеющие допуск к государственной и иной специально охраняемой законом тайне участники ревизионной группы, которым поручено проведение контрольных действий по соответствующим вопросам программы ревизии (проверки), предъявляют документы, удостоверяющие их личность, справки о допуске.

6.2. При проведении ревизии (проверки) участники ревизионной группы должны иметь служебные удостоверения.

6.3. Исходя из темы ревизии (проверки) и ее программы руководитель ревизионной группы определяет объем и состав контрольных действий по каждому вопросу программы ревизии (проверки), а также методы, формы и способы проведения таких контрольных действий.

6.4. В ходе ревизии (проверки) проводятся контрольные действия по документальному и фактическому изучению финансовых и хозяйственных операций, совершенных субъектом контроля в проверяемом периоде.

Контрольные действия по документальному изучению проводятся по финансовым, бухгалтерским, отчетным и иным документам субъекта контроля, в том числе путем анализа и оценки полученной из них информации.

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

6.5. 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 ревизии (проверки) в течение всего проверяемого периода.

Выборочный способ заключается в проведении контрольного действия в отношении части финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы ревизии (проверки) за определенный период. Объем выборки и ее состав определяются руководителем ревизионной группы таким образом, чтобы обеспечить возможность оценки всей совокупности финансовых и хозяйственных операций по изучаемому вопросу.

6.6. Решение об использовании сплошного или выборочного способа проведения контрольных действий по каждому вопросу программы ревизии (проверки) принимает руководитель ревизионной группы исходя из содержания вопроса программы ревизии (проверки), объема финансовых и хозяйственных операций, относящихся к этому вопросу, состояния бухгалтерского (бюджетного) учета субъекта контроля, срока ревизии (проверки) и иных обстоятельств.

При проведении ревизии (проверки) контрольные действия в отношении операций с денежными средствами и ценными бумагами, а также расчетных операций, проводятся сплошным способом.

6.7. При проведении ревизии (проверки) в обязательном порядке проводятся контрольные действия в отношении кассовых и расчетных операций, операций по лицевым, расчетным и валютным счетам, операций с материальными ценностями.

6.8. В ходе ревизии (проверки) могут проводиться контрольные действия по изучению:

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

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

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

постановки и состояния бухгалтерского (бюджетного) учета и бухгалтерской (бюджетной) отчетности субъекта контроля;

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

принятых субъектом контроля мер по устранению нарушений, возмещению материального ущерба, привлечению к ответственности виновных лиц по результатам предыдущей ревизии (проверки).

6.9. Руководитель ревизионной группы вправе получать необходимые письменные объяснения от должностных, материально ответственных и иных лиц субъекта контроля, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе ревизии (проверки), и заверенные копии документов, необходимых для проведения контрольных действий. В случае отказа 


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

6.10. В ходе ревизии (проверки) может проводиться встречная проверка. Встречная проверка проводится путем сличения записей, документов и данных в организациях, получивших от субъекта контроля денежные средства, материальные ценности и документы, с соответствующими записями, документами и данными,  находящимися у субъекта контроля.

Встречная проверка назначается руководителем КРУ по представлению руководителя ревизионной группы. На ее проведение оформляется удостоверение.
6.11.Руководитель ревизионной группы (при необходимости участники ревизионной группы) еженедельно (2 раза в неделю) докладывают начальнику КРУ о проделанной работе в ходе проведения ревизии (проверки).

6.12. В ходе ревизии (проверки) по решению руководителя ревизионной группы составляются справки по результатам проведения контрольных действий по отдельным вопросам программы ревизии (проверки).

Указанная справка составляется участником ревизионной группы, проводившим контрольное действие, подписывается им, согласовывается с руководителем ревизионной группы (дата, подпись), подписывается должностным лицом субъекта контроля, ответственным за соответствующий участок работы объекта контроля (главным бухгалтером) - в срок до двух рабочих дней, после окончания проведения ревизии (проверки) на субъекте.

В случае отказа указанного должностного лица субъекта контроля подписать справку, в конце справки делается запись об отказе указанного лица от подписания справки. В этом случае к справке прилагаются возражения указанного должностного лица.

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

6.13. В случае, когда можно предположить, что выявленное в ходе ревизии (проверки) нарушение может быть скрыто либо по нему необходимо принять меры по незамедлительному устранению, составляется промежуточный акт ревизии (проверки), к которому прилагаются необходимые письменные объяснения соответствующих должностных, материально-ответственных и иных лиц субъекта контроля.

Промежуточный акт ревизии (проверки) оформляется в порядке, установленном настоящим Регламентом для оформления соответственно акта ревизии (проверки).

Промежуточный акт ревизии (проверки) подписывается участником ревизионной группы, проводившим контрольные действия по конкретному вопросу программы ревизии (проверки) и руководителем ревизионной группы, а также руководителем субъекта контроля.

Факты, изложенные в промежуточном акте ревизии (проверки), включаются соответственно в акт ревизии (проверки).

Статья 7. Оформление результатов ревизии (проверки),  встречной проверки
7.1. Результаты ревизии (проверки) оформляются актом ревизии (проверки).

7.2. Срок оформления акта не должен превышать 8 рабочих дней с момента окончания срока проведения ревизии (проверки) на объекте.

7.3. Результаты встречной проверки оформляются актом встречной проверки.

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

7.4. Акт ревизии (проверки), акт встречной проверки составляется на русском языке, имеет сквозную нумерацию страниц. Для написания акта используется шрифт № 14 «Times New Roman», а при заполнении таблиц - шрифт № 11-12.

В акте ревизии (проверки), акте встречной проверки не допускаются помарки, подчистки и иные неоговоренные исправления.

Показатели, выраженные в иностранной валюте, приводятся в акте ревизии (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.

7.5. Акт ревизии (проверки) состоит из вводной, описательной и заключительной частей.

7.6. Вводная часть акта ревизии (проверки) должна содержать следующие сведения:

тема ревизии (проверки);

дата и место составления акта ревизии (проверки);

номер и дата удостоверения на проведение ревизии (проверки);

фамилии, инициалы и должности руководителя, главного бухгалтера субъекта контроля;

фамилии, инициалы и должности участников ревизионной группы;

проверяемый период;

срок проведения ревизии (проверки);

полное и краткое наименование, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) объекта контроля;

сведения об учредителях (участниках) (при наличии) субъекта контроля;

имеющиеся лицензии на осуществление соответствующих видов деятельности субъекта контроля;

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

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

иные данные, необходимые, по мнению руководителя ревизионной группы, для полной характеристики субъекта контроля.

7.7. Описательная часть акта ревизии (проверки) должна содержать описание проведенной работы и выявленных нарушений по каждому вопросу программы ревизии (проверки).

7.8. Заключительная часть акта ревизии (проверки) должна содержать обобщенную информацию о результатах ревизии (проверки), в том числе выявленных нарушениях, сгруппированных по видам, с указанием по каждому виду финансовых нарушений общей суммы, на которую они выявлены. Суммы выявленного нецелевого использования бюджетных средств указываются в разрезе кодов классификации расходов бюджетов Российской Федерации.

7.9. По результатам ревизии (проверки) руководителем ревизионной группы составляются предложения по устранению нарушений, выявленных в ходе ревизии (проверки) и прикладываются к акту ревизии (проверки).

7.10. Акт встречной проверки состоит из вводной и описательной частей.

7.11. Вводная часть акта встречной проверки должна содержать следующие сведения:

тема ревизии (проверки), в ходе которой проводится встречная проверка;

вопрос (вопросы), по которому проводилась встречная проверка;

дата и место составления акта встречной проверки;

номер и дата удостоверения на проведение встречной проверки;

фамилии, инициалы и должности работников, проводивших встречную проверку;

проверяемый период;

срок проведения встречной проверки;

сведения о субъекте контроля, необходимые, по мнению работников, проводивших встречную проверку, для полной характеристики проверенной организации.

7.12. Описательная часть акта встречной проверки должна содержать описание проведенной работы и выявленных нарушений по вопросам, по которым проводилась встречная проверка.

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

7.14. Результаты ревизии (проверки), встречной проверки, излагаемые в акте ревизии (проверки), акте встречной проверки, должны подтверждаться документами (копиями документов), результатами контрольных действий и встречных проверок, объяснениями должностных, материально ответственных и иных лиц субъекта контроля, другими материалами.

Указанные документы (копии) и материалы прилагаются к акту ревизии (проверки), акту встречной проверки.

7.15. В описании каждого нарушения, выявленного в ходе ревизии (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.

7.16. В акте ревизии (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 субъекта контроля;

морально-этическая оценка действий должностных, материально ответственных и иных лиц субъекта контроля.

7.17. Акт ревизии (проверки) составляется в двух экземплярах: один экземпляр для субъекта контроля, второй экземпляр для КРУ и УУиО соответственно.

7.18. Каждый экземпляр акта ревизии (проверки) подписывается руководителем ревизионной группы, руководителем и главным бухгалтером субъекта контроля.

7.19. Акт ревизии (проверки) и лист согласования (приложение № 1), подписанный руководителем ревизионной группы, по его оформлении в тот же день вручается руководителю субъекта контроля или лицу, им уполномоченному, под подпись, с указанием даты вручения, с предложением в 3-дневный срок согласовать и подписать акт ревизии (проверки). По просьбе руководителя и (или) главного бухгалтера субъекта контроля руководителем КРУ может быть установлен срок до 5 рабочих дней. 

Один экземпляр листа согласования с записью о получении двух экземпляров акта на согласование остается в КРУ и УУиО соответственно. 

Запись должна содержать, в том числе, дату получения акта ревизии (проверки), подпись лица, получившего акт, и расшифровку этой подписи.

7.20. При наличии у руководителя субъекта контроля возражений или замечаний по акту ревизии (проверки) он делает об этом отметку перед своей подписью и обязательно одновременно вместе с подписанным актом представляет руководителю ревизионной группы письменные возражения (протокол разногласий). Письменные возражения (протокол разногласий) по акту ревизии (проверки) приобщаются к материалам ревизии (проверки) и являются их неотъемлемой частью.

7.21. В случае непоступления в указанный срок письменных возражений (протокола разногласий), акт ревизии (проверки) считается принятым без разногласий.

7.22. Руководитель ревизионной группы в срок до 3 рабочих дней со дня получения письменных возражений (протокола разногласий) по акту ревизии (проверки) рассматривает обоснованность этих возражений и дает по ним письменное заключение (ответ на протокол разногласий). Указанное заключение утверждается руководителями КРУ и УУиО соответственно. Один экземпляр заключения направляется субъекту контроля, второй экземпляр заключения приобщается к материалам ревизии (проверки).

Заключение вручается руководителю субъекта контроля или лицу, им уполномоченному, под расписку, либо направляется субъекту контроля заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

7.23. В случае отказа руководителя субъекта контроля подписать или получить акт ревизии (проверки), руководителем ревизионной группы в конце акта делается запись об отказе указанного лица от подписания или от получения акта. При этом акт ревизии (проверки) в тот же день направляется субъекту контроля заказным почтовым отправлением с уведомлением о 


вручении либо иным способом, обеспечивающим фиксацию факта и даты его направления субъекту контроля.

Документ, подтверждающий факт направления акта ревизии (проверки), приобщается к материалам ревизии (проверки).

7.24. На основании материалов ревизии и предложений руководитель субъекта контроля обязан разработать мероприятия, направленные на устранение нарушений, недостатков, возмещение причиненного ущерба с указанием лиц, ответственных за устранение допущенных нарушений и конкретных сроков устранения, на предотвращение злоупотреблений и устранение причин неудовлетворительной работы субъекта контроля. 

Приказ по результатам ревизии (проверки) с указанием лиц, привлеченных к ответственности, план мероприятий, а также информация о принятых мерах предоставляется субъектом контроля в КРУ позднее 10 рабочих дней с момента подписания акта ревизии (проверки).

Руководитель субъекта контроля обязан ежемесячно представлять информацию (отчет) о ходе выполнения плана мероприятий в КРУ и УУиО соответственно.

Информация, предоставленная в КРУ субъектом контроля по устранению нарушений, выявленных специалистами УУиО в рамках контрольных мероприятий, проводимых КРУ, направляется в УУиО по мере поступления.

7.25. Материалы ревизии (проверки): акт ревизии (проверки), отчет субъекта контроля по выполнению этого плана мероприятий, до принятия по ним решения главой администрации города Перми могут быть использованы только как внутренние документы КРУ и не могут быть вынесены для обсуждения в средства массовой информации и использованы в иных целях, так как носят характер рабочих документов.

Глава 3. Порядок реализации материалов ревизии (проверки)
и взаимодействие с правоохранительными органами
Статья 8. Реализация материалов ревизий (проверки)
8.1. Копии акта ревизии (проверки), письменных возражений (протокола разногласий), утвержденного руководителем КРУ письменного заключения (ответа на протокол разногласий), направляются заместителю главы администрации города, курирующему субъект контроля, сопроводительным письмом за подписью начальника департамента финансов администрации города Перми и вышестоящей организации (учредителю) для ознакомления и принятия решения об устранении выявленных финансовых нарушений. 

По результатам контрольных мероприятий начальник департамента финансов администрации города Перми доводит до сведения главы администрации города Перми информацию о результатах ревизий (проверок) в виде обзорного письма. 

При необходимости, по результатам ревизии (проверки) оформляется проект правового акта главы администрации города Перми с указанием выявленных нарушений, сроков их устранения и ответственных исполнителей.

8.2. Контроль за исполнением распоряжений главы администрации города Перми, приказов вышестоящих органов (учредителей) субъекта контроля, приказов субъекта контроля, изданных по результатам ревизий (проверок), осуществляется КРУ.

При необходимости КРУ запрашивает у субъектов контроля, их вышестоящих органов (учредителей), информацию о ходе выполнения мероприятий и устранении нарушений, выявленных по результатам ревизий (проверок), ставит в известность заместителя главы администрации города, курирующего отрасль, о неудовлетворительном исполнении  распоряжений главы администрации города, приказов вышестоящих органов (учредителей) субъекта контроля, изданных по результатам ревизий (проверок), вносит предложения о 



привлечении в соответствии с действующим законодательством к дисциплинарной и материальной ответственности лиц, не исполнивших указанные распоряжения и приказы.
8.3. При выявлении фактов нарушения бюджетного законодательства руководитель ревизионной группы готовит материалы для применения мер принуждения и привлечения руководителей к предусмотренным законодательством видам ответственности в установленном порядке.
Статья 9. Взаимодействие с правоохранительными органами
9.1. КРУ проводит контрольные мероприятия по мотивированным запросам правоохранительных органов, поступившим на имя главы администрации города Перми.
Ответ о возможности и сроках начала проведения контрольных мероприятий направляется в правоохранительные органы в установленные запросом и распорядительной визой главы администрации города Перми сроки или в течение 30 календарных дней.

9.2. При возникновении у правоохранительного органа необходимости проведения внеочередной ревизии (проверки) нескольких субъектов, КРУ совместно с правоохранительным органом решают вопрос о приоритетности ее проведения.

9.3. Копии акта ревизии (проверки) с письменными возражениями (протоколом разногласий) и ответом на протокол разногласий (при наличии) по запросу (на главу администрации города) направляются правоохранительному органу, по поручению которого производилась ревизия (проверка), в указанный в запросе срок или в течение 30 календарных дней. 

9.4. Предоставление КРУ копий материалов проведенных ранее ревизий (проверок) осуществляется по запросам правоохранительного органа, по распорядительной визе главы администрации города Перми и (или) начальника департамента финансов администрации города Перми, в указанный в запросе срок или в течение 30 календарных дней. 

9.5. КРУ по мере необходимости запрашивает информацию о решениях по материалам ревизий, переданным в правоохранительные органы, фактах возбуждения уголовных дел и мерах по привлечению к ответственности виновных лиц.

Глава 4. Отчетность. Делопроизводство
Статья 10. Отчетность КРУ
10.1. Отчеты о выполнении годового и квартального планов работы оформляются КРУ в виде кратких справок с изложением основных результатов, принятых мер с приложением к справке перечня объектов контроля и направляются в управление контроля администрации города:

годовой отчет, утвержденный начальником департамента финансов администрации города Перми, - до 30 января года, следующего за отчетным годом;
квартальный отчет - до 10-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом. Департамента финансов администрации города Перми направляет годовой отчет о контрольно-ревизионной работе в адрес заместителя главы администрации города, курирующего департамент финансов администрации города Перми в срок до 30 января года, следующего за отчетным.
10.2. УУиО данные о проведенных проверках представляет в отдел учета исполнения сметы департамента финансов для формирования пояснительной записки к годовому отчету департамента финансов администрации города Перми, а также по соответствующему запросу направляет информацию по совершенствованию бюджетного учета в Министерство финансов Пермского края в установленные сроки.

Статья 11. Делопроизводство
11.1. Сформированный в дело акт ревизии (проверки) со всеми приложениями представляется руководителем ревизионной группы руководителю КРУ не позднее 5 рабочих дней после даты окончания ревизии (проверки).

11.2. Материалы ревизии (проверки) состоят из акта ревизии (проверки) и надлежаще оформленных приложений к нему, на которые имеются ссылки в акте ревизии (проверки) (документы, копии документов, сводные справки, объяснения должностных и материально ответственных лиц и т.п.). Оформление дел проводится работниками, проводившими ревизию (проверку).

Материалы каждой ревизии в делопроизводстве КРУ должны составлять отдельное дело 
с соответствующим индексом, номером, наименованием и количеством томов этого дела.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:

помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы (акты, справки, сведения и другие, прилагаемые к актам, подлинные документы или их копии);

в дело не должны помещаться лишние экземпляры документов, черновики; 
дело не должно превышать с учетом поступающих в последующем материалов по реализации ревизий и проверок 250 листов, при наличии большего количества листов дело разделяется на тома.

11.3. Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности, однако сводные материалы (программа, акт, справки), а также документы, отражающие реализацию материалов ревизии (проверки) (письма, решения и распоряжения, информации о принятых мерах), помещаются только в 1-м томе в следующей последовательности:

опись подшитых документов в деле с указанием страниц;

удостоверение на право проведения ревизии (проверки);

утвержденная программа ревизии (проверки);

акт ревизии (проверки);

письменные возражения или замечания по акту ревизии (проверки), если такие имеются, и заключения по ним;

экземпляры или копии: писем, информации и других документов, направленных по результатам ревизии (проверки);

экземпляры или копии: приказов, писем и прочих документов по устранению выявленных нарушений.

Номера страниц дела проставляются в правом верхнем углу листа. После приемки материалов ревизии (проверки) оформляется обложка дела по установленной форме, ему присваивается номер в соответствии с действующей номенклатурой.

Срок хранения материалов ревизий (проверок) установлен 10 лет.

                                                                                                       Приложение №1 к Регламенту …
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ АКТА РЕВИЗИИ (ПРОВЕРКИ)

____________________________________________________

(наименование объекта)
	№
	Наименование
	Предусмотрено
	Фактически
	Примечание

	1
	Ревизия (проверка):

начата

окончена
	 
	  
	

	2
	Период написания акта  ревизии (проверки)
	8 рабочих дней
	 
	

	3
	Период согласования акта ревизии (проверки)
	3 рабочих дня
	  
	

	4
	Дата подписания акта
	
	
	

	5
	Период представления протокола разногласий
	
	
	

	6
	Период представления ответа на протокол разногласий руководителю субъекта контроля
	3 рабочих дней
	
	

	7
	Период предоставления приказа по результатам ревизии (проверки)
	10 рабочих дней со дня подписания акта
	
	

	8
	Период представления плана мероприятий по устранению нарушений
	
	
	

	9
	Дата проведения совещания по результатам ревизии (проверки)
	
	
	

	10
	Принятие решений вышестоящей организации
	
	
	

	11
	Проведение проверки по устранению нарушений выявленных ревизией
	
	
	

	12
	Ежемесячное предоставление информации о ходе выполнения плана мероприятий в КРУ
	
	
	


Руководитель ревизионной группы

Два экземпляра акта ревизии (проверки) получил                               «___»_____________200__ г.

____________________________________________________                         __________________

                    (должность, ФИО)                                                                 (подпись)                                 

