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УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                  Распоряжением Председателя
                                                                                 контрольно-счетной комиссии 

                                                                                     городского округа Кинешма
от 23.10.2012 №28 
Методические рекомендации

по  организации  контрольного  мероприятия

 руководителем  проверочной  группы

1. Общие положения

Данные методические рекомендации разработаны в результате обобщения накопленного опыта проведения выездных проверок для регламентации деятельности руководителя проверочной группы по оптимизации проводимых им мероприятий, связанных с подготовкой и осуществлением контрольного мероприятия.
1.1. Целью методических рекомендаций является установление порядка деятельности руководителя проверочной группы, направленной на повышение эффективности контрольного мероприятия.

1.2. Область применения данной методики охватывает предварительный, основной и заключительный этап осуществления проверки. Положения и требования данных методических рекомендаций необходимо применять с учетом особенностей конкретного контрольного мероприятия, установленных сроков его проведения и численности проверочной группы.

1.3. Руководитель проверочной группы (далее Руководитель) - это член контрольно-счетной комиссии на которого в соответствии с планом работы контрольно-счетной комиссии и распоряжением Председателя контрольно-счетной комиссии возложены соответствующие полномочия.

Руководитель при организации проведения контрольного мероприятия руководствуется Уставом городского округа Кинешма, Положением о контрольно-счетной комиссии городского округа Кинешма, настоящими методическими рекомендациями и иными нормативно-правовыми документами.

1.4.Руководитель имеет право:

-  осуществлять руководство как непосредственно на проверяемом объекте, так и вне объекта;

- запрашивать материалы и документы, необходимые для проведения проверок;

- проводить финансовую и юридическую экспертизу документов;

- получать объяснения, справки, сведения как от должностных лиц проверяемого объекта, так и от членов проверочной группы;

1.5. Руководитель обязан:

- соблюдать Этический кодекс сотрудников контрольно-счетных органов Российской Федерации и контролировать его соблюдение членами проверочной группы;

- при организации контрольного мероприятия руководствоваться требованиями Положением о контрольно-счетной комиссии городского округа Кинешма, Регламентом контрольно-счетной комиссии городского округа Кинешма;

- организовать работу проверочной группы на всех этапах контрольного мероприятия;

- контролировать выполнение членами проверочной группы полученных заданий в соответствии с программой контрольного мероприятия;

- в устной и письменной форме информировать о фактах и процедурах контрольного мероприятия Председателя контрольно-счетной комиссии, а при необходимости и руководителя проверяемого объекта.

1.6. Руководитель несет ответственность:

- за  процедуру  планирования  работы;

- за  организацию и текущий контроль работы;

- за доведение до сведения уполномоченного представителя проверяемой организации основных результатов проверки, которые  могут повлиять на содержание и выводы акта проверки;

- за соблюдение сроков проведения проверки;

- за полноту и достоверность отраженных в акте материалов;

- за достижение поставленной цели и задач контрольного мероприятия;

- за выводы и предложения, сделанные по результатам проверки;

- за подготовку отчета и направление его главе городского округа Кинешма, главе администрации городского округа Кинешма и городскую Думу городского округа Кинешма.
2. Подготовка к контрольному мероприятию
Подготовка контрольного мероприятия является начальным этапом его проведения. На данном этапе Руководитель осуществляет планирование проверки. Планирование контрольного мероприятия – это установление целей и задач контрольного мероприятия, определение необходимых для этого правил и процедур его проведения, а также соответствующих ресурсов для достижения поставленных целей.

2.1. На основании плана работы Контрольно-счетной комиссии за 5 – 7 дней до начала проверки руководитель получает у председателя КСП исходные данные, формулирует основные положения проведения контрольного мероприятия, согласовывает их с Председателем КСК.

Составляет проект распоряжения Председателя и программу проведения проверки.

2.2. Руководитель организует предварительное изучение объектов контроля, что представляет собой процесс сбора информации об их деятельности, объеме расходования бюджетных средств, нормативно-правовой и методической базы, относящейся к объектам контроля. Выбор объектов контроля учитывает объем бюджетных ассигнований, полноту охвата изучаемого вопроса, месторасположение объектов с целью определения необходимых ресурсов.

2.3. По результатам предварительного изучения объектов контроля  Руководитель определяет задачи, которые должны быть решены в ходе контрольного мероприятия, и формирует план-график проверки.

Программа проверки может предусматривать контрольные и экспертно-аналитические  действия в результате изучения:

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

- отражения финансовых и хозяйственных операций в учете и отчетности, в том числе путем сопоставления записей в учетных регистрах с первичными учетными документами, данными аналитического и синтетического учета и отчетности;

- фактического наличия, сохранности и использования муниципальной собственности, материальных ценностей, денежных средств и ценных бумаг;

- расчетов, объемов поставленных товаров, выполненных работ и оказанных услуг;

- состояния бухгалтерского и бюджетного учета;

- состояния системы внутреннего контроля (аудита);

- принятых мер по устранению нарушений, выявленных по результатам предыдущих проверок. 

2.4. На основании проекта Программы проверки Руководитель определяет объем и состав контрольных действий по каждому вопросу Программы, методы, формы и способы проведения контрольных действий, готовит предложения по формированию состава проверочной группы. При формировании состава проверяющих необходимо учитывать их профессиональные навыки, соответствие квалификации сложности и особенностям предстоящего контрольного мероприятия, опыт работы и знания, а также специализацию сотрудников КСК для обеспечения качественного выполнения поставленных задач.

В случае необходимости привлечения к проверке внешних специалистов или экспертов Руководитель представляет Председателю КСК мотивированное обоснование такой необходимости, предварительную оценку предстоящих в связи с этим финансовых затрат.

2.5. Руководитель готовит предложения по срокам проведения контрольного мероприятия, которые обозначаются в проекте приказа о проведении проверки,  исходя из перечня вопросов, количества проверяемых объектов, проверяемого периода деятельности объектов и состава проверочной группы.

2.6. После согласования с Председателя КСК проект Распоряжения о проведении проверки и Программа проверки как приложение к распоряжению о проведении проверки представляется на рассмотрение и утверждение Председателю контрольно-счетной комиссии.

2.7. Подписанное Председателем КСК распоряжение подлежит обязательной регистрации. 
2.8. После утверждения Программы проверки при необходимости Руководитель проводит с членами проверочной группы совещание, на котором:

- разъясняет основные положения и задачи контрольного мероприятия;
- поясняет, как соотносится порученное сотруднику задание с целями данного контрольного мероприятия, и каким образом его выполнение будет способствовать их достижению;

- выясняет понимание сотрудниками заданий и поручений, которые они должны выполнять, проверяет знания ими предмета проверки и методов выполнения необходимых контрольных процедур;

- устанавливает механизм подотчетности членов проверочной группы, персональную ответственность каждого в отношении возложенных обязанностей, качества проделанной работы и сроков выполнения полученного задания.


При этом обращает внимание каждого на сроки и планирование своей работы.


2.9. По результатам совещания Руководитель выявляет необходимость направления запросов для предоставления дополнительной информации, определяет перечень запрашиваемых документов, а также составляет план-график для каждого сотрудника, которое предусматривает дальнейшую детализацию вопросов Программы проверки, конкретизацию промежуточных сроков, формы отчетности. План-график согласовывается с Председателем КСК.


2.10. Руководитель готовит макет будущего акта проверки организации с тем, чтобы еще раз определить последовательность изложения результатов проверки, детализировать наиболее значимые моменты, уточнить схему обобщения проверочных фактов.


2.11. Подготовка к контрольному мероприятию, как правило, не превышает  5 рабочих дней до начала работы на объектах проверки.

3. Организация работы на объекте
3.1. Руководитель по согласованию с Председателем КСК определяет один из следующих сроков информирования руководства проверяемой организации:

- в момент направления предварительного запроса;

- за сутки до начала  проверки на объекте;

- непосредственно в момент начала проверки на объекте в случае необходимости проведения внезапной ревизии.

3.2. Перед тем как приступить к непосредственной проверке (ревизии, обследованию), руководителю проверяемой организации предоставляются удостоверения сотрудников контрольно-счетной комиссии, заверенная копия распоряжения о проведении контрольного мероприятия. Ответственное за проведение проверки лицо знакомит руководителя объекта проверки с основными целями контрольного мероприятия, решает вопросы организации рабочих мест и других организационно-технических аспектов. 

В случае отказа руководителя проверяемой организаций в допуске сотрудников, предъявивших удостоверение работника Контрольно-счетной комиссии и приказа о проведении мероприятия, на территорию проверяемого объекта необходимо руководствоваться пунктом 11 Регламента КСК. 

3.3. Руководитель решает вопрос взаимодействия с должностными лицами структурных подразделений проверяемой организации в части представления необходимых для проверки документов, а также их возврата. На данном этапе перечень запрашиваемых документов в случае необходимости может корректироваться. 

В случае отказа представителя проверяемой организации предоставить документы, необходимые для осуществления проверки (ревизии), Руководитель поручает одному из членов проверочной группы оформить письменное требование с указанием причин его оформления, перечня запрашиваемой информации и сроков ее предоставления, либо оформляет его самостоятельно. Требование согласовывается с Председателем КСК и им подписывается. При отказе в предоставлении документов в указанный срок Руководитель обязан составить акт об отказе в предоставлении информации, о чем незамедлительно информируется Председатель контрольно-счетной комиссии.

3.4. Непосредственно перед началом проведения контрольных действий Руководитель при необходимости проводит подробный инструктаж с исполнителями об особенностях предстоящего контрольного мероприятия, правилах поведения и делового общения с сотрудниками проверяемого объекта, порядке работы с оригиналами документов. Необходимо помнить, что вынос оригиналов документов запрещен, копирование документов и их визирование осуществляется в установленном порядке, документы после копирования возвращаются на свое место в папках.

Руководитель обязан проявлять открытость и терпение в отношениях с подчиненными сотрудниками, строить свою работу на доверии и сотрудничестве, при необходимости обучать сотрудников необходимым навыкам контрольной работы или организовать это обучение другим членом проверочной группы, проводить индивидуальную работу с теми из них, кто испытывает  трудности при организации и проведении контрольного мероприятия.

3.5. Руководитель организует работу группы на объектах контроля для документального и фактического изучения операций путем документальной проверки, осмотра, инвентаризации, наблюдения, пересчета, экспертизы, контрольных замеров и т.п. При применении выборочного способа проведения контрольного мероприятия самостоятельно определяет объем выборки.  В случае необходимости по согласованию с Председателем КСК принимает решение о составлении промежуточного акта, направлении дополнительных запросов, уточнении объекта проверки.

3.6. Руководитель осуществляет текущий контроль за ходом проведения контрольного мероприятия на ежедневной основе, обеспечивая выполнение работы в соответствии с установленными правилами и планом-графиком. Осуществление текущего контроля необходимо для получения информации обо всех наиболее существенных проблемах, возникающих в ходе контрольного мероприятия, и своевременного принятия мер для их решения. В случае возникновения таких проблем Руководитель должен оперативно принимать необходимые меры, а также инициировать, при необходимости, соответствующие изменения в программу проверки, план-график, методы, способы и формы проверки, состав проверочной группы.

3.7. Руководитель устанавливает для проверочной группы периодичность отчетности в целях оптимизации действий по выявленным фактам.

3.8. Руководитель оперативно взаимодействует с Председателем контрольно-счетной комиссии по вопросам проверки, доводит до его сведения выявленные факты, в случае необходимости согласовывает свои действия.

3.9. Руководитель имеет право обращаться к специалистам контрольно-счетной комиссии, не вошедшим в проверочную группу, за консультацией, а также в целях уточнения спорных вопросов, выявленных в ходе проверки, по которым они специализируются.

3.10. Руководитель организует взаимодействие с привлеченными экспертами и специалистами других организаций на основе конструктивного сотрудничества.

3.11. При возникновении в ходе контрольного мероприятия спорных вопросов и конфликтных ситуаций Руководитель самостоятельно принимает меры по урегулированию возникших вопросов, оперативно информируя об этом Председателя контрольно-счетной комиссии.  Если спорную ситуацию не удается урегулировать самостоятельно на этом этапе, Руководитель выносит вопрос на рассмотрение Председателя контрольно-счетной комиссии. 

4. Заключительный этап проверки
4.1. Не позднее, чем за 5 рабочих дней до установленного срока окончания проверки Руководитель при необходимости проводит совещание проверочной группы, на котором подводятся предварительные итоги контрольного мероприятия, и проводится оценка качества организации  и проведения проверки. 

Контрольное мероприятие является качественно проведённым, если:

- выполнены все установленные процедуры подготовки, проведения контрольного мероприятия и оформления документов;

- выполнена полностью утвержденная Программа проверки и план-график;

- документы, оформленные в ходе контрольного мероприятия, содержат необходимые данные и доказательства, основанные на соответствующих документах объекта проверки  и подтверждающие все установленные факты.

4.2. На совещании Руководитель оценивает деятельность каждого сотрудника. Во время оценки необходимо обращать внимание сотрудников на то, какие их действия (и почему) были не правильными при проведении контрольного мероприятия, и что необходимо предпринять для устранения недостатков в будущих проверках.

4.3. По результатам совещания Руководитель  оформляет служебную записку, в которой формулируются  предварительные основные итоги проверки. Служебная записка направляется Председателю КСК. 

4.4. Руководитель организует формирование акта проверки на основании разделов, оформляемых членами проверочной группы, либо самостоятельно. Структура и содержание Акта проверки должно соответствовать пункту 6.8 Регламента КСК. Руководитель осуществляет контроль над полнотой и достоверностью отражаемых в акте фактов и за соблюдением сроков оформления результатов проверки.

4.5. Оформленный проект Акта проверки представляется Председателю КСК.
4.6. Руководитель организует подготовку сопроводительного письма к акту проверки либо готовит его самостоятельно. Руководитель осуществляет контроль направления согласованного Акта проверки с сопроводительным письмом в адрес проверяемого объекта.

4.7. В случае получения разногласий по акту проверки Руководитель организует их изучение проверочной группой и подготовку обоснованного ответа. Разногласия по Акту проверки, в случае их наличия, рассматриваются в течение 3 рабочих дней Председателем Контрольно-счетной комиссии совместно с руководителем проверочной группы. Ответ на разногласия подписывается Председателем КСК и направляется в проверяемую организацию.

4.8. Акт проверки, разногласия по нему и ответ на разногласия представляются Председателю Контрольно-счетной комиссии. 
          4.9.  По результатам контрольного мероприятия оформляется отчет. Составление отчета возлагается на Руководителя проверочной группы и представляется на подпись Председателю КСК.
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