КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОД НОВОРОССИЙСК
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД НОВОРОССИЙСК
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                                                                               №                                                       
   г. Новороссийск
Об утверждении порядка осуществления контроля за деятельностью муниципальных учреждений, подведомственных управлению культуры администрации  муниципального образования город Новороссийск 
          В целях реализации положений статьи 32 Федерального закона от 12 января 1996 года  № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», статьи 2 Федерального закона от 3 ноября 2006 года  № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», руководствуясь статьей 34 Устава муниципального образования города Новороссийск,  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить порядок осуществления контроля за деятельностью муниципальных учреждений, подведомственных управлению культуры администрации муниципального образования город Новороссийск  (прилагается).
2. Отделу информационной политики и средств массовой информации опубликовать настоящее постановление в печатном бюллетене «Вестник муниципального образования город Новороссийск» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования город Новороссийск. 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Майорову Н.В.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава 
муниципального образования                                                          И.А. Дяченко
Приложение 
УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
муниципального образования
город Новороссийск 
от __________________  № _____
ПОРЯДОК
осуществления контроля за деятельностью муниципальных учреждений, подведомственных управлению культуры администрации  муниципального образования город Новороссийск
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает процедуру осуществления контроля за деятельностью муниципальных бюджетных, казенных и автономных учреждений (далее - муниципальные учреждения), подведомственных управлению культуры администрации муниципального образования город Новороссийск (далее — управление культуры,  контроль).

1.2. Целью осуществления контроля за деятельностью  муниципальных учреждений  является недопущение муниципальными учреждениями нарушений положений законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, нормативных правовых актов муниципального образования город Новороссийск, регулирующих вопросы, касающиеся деятельности муниципальных учреждений, а также обеспечение муниципальными учреждениями эффективного использования бюджетных средств, средств, предоставляемых из бюджета города в виде субсидий на выполнение муниципального задания, субсидий на иные цели, бюджетных инвестиций (далее - субсидии), муниципального имущества, закрепленного за муниципальными учреждениями, материальных и трудовых ресурсов муниципальных учреждений.

1.3. Предметом контроля являются:

 осуществление видов деятельности, предусмотренных уставами муниципальных учреждений, в том числе формирование и выполнение муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение
работ) в случае его утверждения, выполнение работ (оказание услуг) за плату;

выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений и планов их работы;

исполнение бюджетной сметы муниципальным казенным учреждением;

обеспечение состава, качества и (или) объема (содержания) оказываемых муниципальных услуг (выполняемых работ), условий, порядка и результатов оказания муниципальных услуг (выполнения работ), определенных в муниципальном задании;

обеспечение эффективного использования недвижимого и движимого имущества, закрепленного за муниципальным учреждением, в том числе особо ценного имущества.

1.4. При осуществлении контроля финансовой деятельности муниципальных учреждений проверяется: 

организация ведения бухгалтерского учета и составления отчетности (достоверность ведения бухгалтерского учета и отчетности, соответствие данных синтетического и аналитического учета, бухгалтерской отчетности и данных учета);

наличие утвержденного в установленном порядке плана финансово-хозяйственной деятельности, обоснованность внесения в него изменений;

анализ составления и исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности;

наличие утвержденной в установленном порядке бюджетной сметы, обоснованность внесения в нее изменений;

анализ составления и исполнения бюджетной сметы;

выполнение плановых (прогнозных) показателей результатов деятельности, анализ причин отклонения фактических показателей результатов деятельности объекта контроля от плановых (прогнозных);

анализ порядка осуществления приносящей доход деятельности;  
обеспечение сохранности денежных средств и бланков строгой отчетности; 


полнота и своевременность оприходования наличных денег в кассу; 
правомерность списания денежных средств, оформления приходных и расходных денежных документов; 
соблюдение порядка ведения кассовых операций, установленного лимита остатка наличных денег в кассе;

правомерность банковских операций, соответствие остатков средств, указанных в выписках из лицевых счетов, данным бухгалтерского учета;

правомерность образования и использования фонда оплаты труда, в том числе средств, направленных на премирование и выплату материальной помощи;

соблюдение установленного порядка выдачи авансов под отчет;

обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей, полнота учета материальных ценностей, наличие письменных договоров с ответственными лицами о полной материальной ответственности, правильность ведения учета и оформления документов по приемке и выдаче материальных ценностей материально ответственными лицами, соответствие таких данных данным бухгалтерского учета;

правомерность и эффективность использования бюджетных средств,  средств, предоставленных из бюджета, средств от приносящей доход деятельности;

состояние дебиторской и кредиторской задолженности на отчетные даты; 
правомерность расчетов по взаимным обязательствам; 
реальность кредиторской и дебиторской задолженности по срокам и характеру ее возникновения; 
наличие актов сверок, эффективность мер, принимаемых к взысканию дебиторской и погашению кредиторской задолженности, соблюдение установленных требований о перечислении авансовых платежей.

1.5. При осуществлении контроля использования имущества, закрепленного за муниципальным учреждением, на праве оперативного управления (далее - имущество) проверяется:

обеспечение целевого и эффективного использования недвижимого и движимого имущества;

наличие государственной регистрации вещных прав на недвижимое имущество согласно требованиям законодательства Российской Федерации;

целевое использование имущества, находящегося в аренде или пользовании у муниципального учреждения;

наличие согласованного решения органа, осуществляющего права собственника муниципального имущества, о предоставлении имущества в аренду;

наличие заключенных договоров на сдачу в аренду нежилых помещений, наличие их государственной регистрации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

соблюдение требований о проведении конкурсных процедур при предоставлении имущества в аренду;

соответствие заключенных объектом контроля договоров аренды законодательству Российской Федерации;

целевое использование организациями - арендаторами площадей в соответствии с условиями заключенных договоров аренды с объектами контроля;

определение размера арендной платы, полнота и своевременность ее внесения;

наличие актов сверки расчетов с дебиторами и кредиторами по арендной плате.

1.6. При осуществлении контроля соблюдения муниципальным учреждением условий, целей и порядка предоставления ему субсидий проверяется:

соблюдение установленных муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг(выполнение работ) требований к составу, качеству и (или) объему (содержанию), условиям, порядку и результатам оказания муниципальных услуг (выполнения работ);

проверка соответствия предоставляемых (оказываемых) муниципальным учреждением муниципальных услуг (работ) общероссийскому базовому (региональному) перечню муниципальных услуг (работ);

наличие у муниципального учреждения соответствующей лицензии на право осуществления деятельности (оказание услуг, выполнение работ); 

проверка целевого и эффективного использования муниципальным учреждением средств, предоставленных ему из местного бюджета в виде субсидий;

соблюдение требований о порядке использования остатков целевых субсидий, не использованных в текущем финансовом году.

1.7. Контроль осуществляется в соответствии с настоящим Порядком путем проведения  проверок (далее - контрольные мероприятия).

1.8. Проведение контрольного мероприятия в отношении муниципального учреждения осуществляется комиссией, утверждаемой  приказом управления культуры (далее - контрольная группа). В состав контрольной группы входят должностные лица управления культуры, МКУ «ЕЦМТО»,  (далее - уполномоченные должностные лица).  Из числа уполномоченных должностных лиц назначается председатель комиссии (руководитель контрольной группы) и ответственный за проведение контрольного мероприятия (далее - ответственное должностное лицо). 

Для проведения контрольного мероприятия могут привлекаться иные специалисты структурных подразделений администрации муниципального образования город Новороссийск и иных организаций.
2. Организация и проведение контрольных мероприятий

2.1. Контрольные мероприятия осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться в форме выездных и камеральных проверок.

Выездная проверка проводится по месту нахождения объекта контроля.

Камеральная проверка проводится по месту нахождения контрольной группы.
2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом контрольных мероприятий на соответствующий финансовый год, утверждаемым приказом управления культуры до 25 декабря года, предшествующего году проведения контрольных мероприятий.

2.3. Составление плана контрольных мероприятий осуществляется с соблюдением следующих условий:

законность и периодичность проведения контрольных мероприятий;

степень обеспеченности трудовыми ресурсами;

реальность сроков проведения контрольных мероприятий.

2.4. Отбор контрольных мероприятий осуществляется исходя из следующих критериев:

существенность и значимость мероприятий, осуществляемых объектами контроля, и (или) направлений и объемов расходов;

длительность периода, прошедшего с момента проведения идентичного контрольного мероприятия;

результаты проведения предыдущих контрольных мероприятий в отношении соответствующего объекта контроля;

поручения главы (первого заместителя главы) муниципального образования город Новороссийск, заместителя главы муниципального образования город Новороссийск, курирующего  управление культуры.

2.5. План контрольных мероприятий определяет перечень подлежащих проверке муниципальных учреждений, тему контрольного мероприятия, срок проведения контрольного мероприятия, период времени, за который проверяется деятельность муниципальных учреждений.

2.6. Длительность проверяемого периода не должна превышать три года. Проверяемый период при проведении плановых контрольных мероприятий определяется исходя из задач контрольного мероприятия.

2.7. Изменения в план контрольных мероприятий вносятся приказом управления культуры.

2.8.  Периодичность проведения плановых контрольных мероприятий в отношении одного муниципального учреждения  составляет не более 1 раза в год.

2.9. При формировании плана контрольных мероприятий  в целях исключения дублирования деятельности по контролю учитывается поступившая от других контрольных органов информация о планируемых идентичных контрольных мероприятиях.

В целях настоящего Порядка под идентичным контрольным мероприятием понимается контрольное мероприятие, в рамках которого иными контрольными органами проводятся (планируются к проведению) контрольные действия в отношении  муниципальных учреждений, которые могут быть проведены  контрольной группой.

2.10. Внеплановые проверки осуществляются в случае получения от органов местного самоуправления, правоохранительных органов, организаций и граждан, из средств массовой информации сведений о наличии признаков нарушений муниципальными учреждениями положений законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, нормативных правовых актов муниципального образования город Новороссийск, регулирующих вопросы, касающиеся деятельности муниципальных учреждений.

Внеплановые проверки осуществляются уполномоченными должностными лицами в соответствии с положениями настоящего Порядка, предусмотренными для осуществления плановых контрольных мероприятий.

2.11. Решение о проведении проверки оформляется приказом управления культуры, в котором указываются наименование муниципального учреждения, вид проверки (плановая/внеплановая, выездная/камеральная), проверяемый период, тема проверки, основание проведения проверки, срок проведения проверки. 
2.12. О проведении плановой проверки муниципальное учреждение уведомляется   управлением культуры не позднее чем за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления письменного уведомления  по адресу электронной почты муниципального учреждения с последующим вручением уведомления нарочно под роспись. К уведомлению прикладывается копия приказа об утверждении комиссии, копия приказа о проведении проверки. 
В случае передачи муниципальным учреждением полномочий по ведению бухгалтерского учета централизованной бухгалтерии уполномоченное должностное лицо вправе направить требование о предоставлении документов централизованной бухгалтерии.

2.13. О проведении внеплановой проверки муниципальное учреждение уведомляется  управлением культуры не позднее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения посредством направления письменного уведомления  по адресу электронной почты объекта контроля  с последующим вручением уведомления нарочно под роспись.

2.14. Срок проведения проверок не может превышать 30 рабочих дней.

Датой начала проверки считается дата, указанная в приказе управления культуры о проведении проверки.

Датой окончания проверки считается дата подписания акта проверки.

2.15. Продление срока проведения проверки, установленного при назначении проверки, осуществляется на основании мотивированной докладной записки ответственного должностного лица не более, чем на  30 рабочих дней,  и оформляется приказом управления культуры.

2.16. Проведение проверки может быть приостановлено:

на период восстановления объектом контроля документов, необходимых для проведения контрольных мероприятий, а также приведения объектом контроля в надлежащее состояние документов по учету и отчетности в случае отсутствия или неудовлетворительного состояния бухгалтерского учета у объекта контроля;

на период устранения обстоятельств, препятствующих проведению проверки, - в случае непредставления (неполного представления) объектом контроля документов, материалов и информации, необходимых для проведения контрольных мероприятий, воспрепятствования объектом контроля проведению проверки и (или) уклонения его от проведения проверки.

Приостановление проверки оформляется приказом управления культуры на основании докладной записки ответственного должностного лица.

В срок не позднее  1 рабочего дня со дня подписания приказа о приостановлении проверки управление культуры направляет руководителю муниципального учреждения  копию приказа, требование о восстановлении бухгалтерского учета или устранении выявленных нарушений в бухгалтерском учете либо устранении иных обстоятельств, делающих невозможным дальнейшее проведение проверки. В требовании указывается срок его исполнения, который не может превышать срок, на который приостанавливается проверка.

После устранения причин приостановления проверки ответственное должностное лицо возобновляет проведение проверки в сроки, установленные соответствующим приказом управления культуры.

2.17. В ходе проверки проводятся контрольные действия:

по изучению финансовых, бухгалтерских, отчетных и иных документов объекта контроля, в том числе путем анализа и оценки содержащейся в них информации;

по изучению вопросов проверки путем осмотра, наблюдения, пересчета, экспертизы, контрольных замеров.

2.18. Контрольные действия могут проводиться сплошным или выборочным способом.

Сплошной способ заключается в проведении контрольного действия в отношении всей совокупности финансовых, бухгалтерских, отчетных и иных документов, относящихся к одному вопросу проверки.

Выборочный способ заключается в проведении контрольного действия в отношении части финансовых, бухгалтерских, отчетных и иных документов, относящихся к одному вопросу проверки. Объем выборки и ее состав определяются ответственным должностным лицом таким образом, чтобы обеспечить возможность оценки изучаемого вопроса  проверки.

Решение об использовании сплошного или выборочного способа проведения контрольных действий по каждому вопросу проверки принимает ответственное должностное лицо, исходя из содержания вопроса проверки, объема финансовых, бухгалтерских, отчетных и иных документов, относящихся к этому вопросу, состояния бухгалтерского учета, срока проверки и иных обстоятельств. 
2.19. При проведении проверки должны быть получены достаточные надлежащие надежные доказательства, подтверждающие выводы, сделанные по результатам этой проверки (в том числе на основе данных первичных документов, регистров бухгалтерского учета, бухгалтерской отчетности и т.д.).
Доказательства могут быть получены от муниципального учреждения, а также из внешних источников (официальный сайт муниципального учреждения, официальный сайт для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях www.bus.gov.ru  единая информационная система в сфере закупок и др.).

2.20. Документы и иные материалы, подготавливаемые либо получаемые в связи с подготовкой и проведением контрольного мероприятия, составляют рабочую документацию (далее - рабочая документация), которая содержит в том числе:

копия приказа о проведении (приостановлении, продлении) проверки;

копия приказа об утверждении комиссии;

письменные заявления и объяснения, полученные от должностных лиц и иных работников объектов контроля;

копии обращений, направленных органам муниципального финансового контроля, экспертам и (или) третьим лицам в ходе контрольных мероприятий, и полученные от них сведения;

копии финансово-хозяйственных документов объекта контроля, подтверждающие выявленные нарушения;

акт проверки.

2.21. Работа с документами, содержащими сведения, составляющие государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, осуществляется уполномоченными должностными лицами в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.22. Уполномоченные должностные лица при проведении контрольных мероприятий обязаны:
 
не препятствовать текущей деятельности муниципального учреждения;

обеспечивать сохранность и возврат полученных в ходе проверки от
муниципального учреждения документов;

документально подтверждать выявленные нарушения в деятельности муниципального учреждения;

по результатам проверки составлять акт проверки, с которым знакомить руководителя муниципального учреждения;

обеспечивать достоверность материалов проверок и обоснованность изложенных в акте проверки выводов;

формулировать выводы по результатам проверки, основанные на положениях нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности.

2.23.  Уполномоченные должностные лица  при проведении контрольных мероприятий имеют право:

пользоваться беспрепятственным доступом в помещения и на территорию муниципального учреждения в течение рабочего дня;

запрашивать от руководителя и других должностных лиц муниципального учреждения, централизованной бухгалтерии  информацию, документы, при необходимости их копии (в том числе на машиночитаемых носителях), а также письменные справки и объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки.

2.24. Руководитель и другие должностные лица муниципального учреждения обязаны:

обеспечивать беспрепятственный доступ уполномоченных должностных лиц в помещения и на территорию объекта контроля в течение рабочего дня;

предоставить уполномоченным должностным лицам  на период проведения проверки отдельное помещение, обеспечивающее сохранность документов;

представлять запрашиваемую уполномоченными должностными лицами  информацию, документы, при необходимости их копии (в том числе на машиночитаемых носителях), а также письменные справки и объяснения, относящиеся к предмету проверки. В случае отказа от представления указанных объяснений, справок, сведений и копий документов в акте проверки делается соответствующая запись;

своевременно принимать меры по устранению выявленных в ходе проверки нарушений в деятельности объекта контроля. 

2.25. Руководитель и другие должностные лица муниципального учреждения имеют право:

знакомиться со всеми документами и материалами, на основании которых сделаны выводы о нарушениях в деятельности муниципального учреждения, актом проверки;

представлять уполномоченным должностным лицам письменные мотивированные возражения;

обжаловать действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц,  повлекшие за собой нарушение прав муниципального учреждения при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Оформление результатов  контрольных мероприятий

3.1. По результатам проверки уполномоченными должностными лицами  составляется акт проверки (далее - Акт) в двух экземплярах, один из которых вместе с копиями приложений (при наличии) вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю муниципального учреждения  в течение 3 рабочих дней с даты подписания указанного акта.

О получении Акта  руководитель муниципального учреждения (уполномоченное им лицо) делает запись на экземпляре Акта, который остается у контрольной группы (ответственного должностного лица), содержащую дату получения акта проверки, подпись и расшифровку этой подписи.

В случае отказа руководителя муниципального учреждения (уполномоченного им лица) получить акт проверки руководителем контрольной группы (ответственным должностным лицом) производится запись об отказе от подписи в получении акта проверки. При этом акт проверки направляется в муниципальное учреждение заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным способом, обеспечивающим фиксацию факта и даты его направления проверенному объекту контроля. 

Документ, подтверждающий факт направления акта муниципальному учреждению, приобщается к материалам проверки.

При проведении проверки по мотивированному обращению контрольного или правоохранительного органа для него составляется дополнительный экземпляр акта.

Каждый экземпляр акта подписывается уполномоченными должностными лицами.

3.2. Акт  состоит из вводной, описательной и заключительной частей.

Вводная часть акта  должна содержать следующие сведения:

тема проверки;

дата и место составления акта;

номер и дата приказа управления культуры о проведении проверки;

основание назначения проверки, в том числе указание на вид проверки (плановая, внеплановая);

фамилии, инициалы, должности уполномоченных должностных лиц;

проверяемый период;

срок проведения проверки;

сведения о муниципальном учреждении:

полное и сокращенное наименование муниципального учреждения, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), основной государственный регистрационный номер (ОГРН);

сведения об учредителе;

сведения о лицензиях на осуществление соответствующих видов деятельности, требующих лицензирования, при наличии таких видов деятельности; 

перечень лицевых счетов, открытых в финансовом управлении администрации муниципального образования город Новороссийск, территориальном органе Федерального казначейства, кредитных организациях (включая счета, закрытые на момент проверки, но действовавшие в проверяемом периоде);

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

кем и когда проводилась предыдущая проверка, а также сведения об устранении нарушений, выявленных в ходе предыдущей проверки;

иные данные, необходимые для полной характеристики муниципального учреждения.

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

В описании каждого нарушения, выявленного в ходе контрольного мероприятия, 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.

Заключительная часть акта должна содержать обобщенную информацию о результатах проверки, в том числе выявленных нарушениях, сгруппированных по видам, с указанием по каждому виду финансовых нарушений общей суммы, на которую они выявлены, а также предлагаемые меры по устранению выявленных нарушений, их причин и условий.

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

В акте не допускаются:

выводы, предположения, факты, не подтвержденные соответствующими документами;

морально-этическая оценка действий должностных, материально ответственных и иных лиц проверяемого объекта контроля.
 
3.4. Объект контроля вправе представить возражения по акту. Возражения с приложением подтверждающих документов представляются в письменном виде в течение 5 рабочих дней с момента вручения акта  объекту контроля. После истечения установленного срока, а также без подтверждающих документов возражения не принимаются, акт  считается принятым объектом контроля без возражений. Возражения приобщаются к материалам проверки.

3.5. Ответственное  должностное лицо в течение  5 рабочих дней со дня получения письменных возражений по акту рассматривает обоснованность этих возражений и готовит по ним  письменное заключение, которое подписывается председателем комиссии. Один экземпляр ответа на возражения вручается муниципальному учреждению, один экземпляр - приобщается к материалам проверки.

3.6. В течение 30 рабочих дней после подписания акта уполномоченные должностные лица  направляют письмо с приложением заверенных в установленном порядке копий материалов проверки органам и должностным лицам, уполномоченным в  соответствии с КоАП Российской Федерации принимать решения по делам об административных правонарушениях в случае выявления по результатам проверок действий (бездействия), содержащих признаки административного правонарушения, и (или) в правоохранительные органы, в случае выявления по результатам проверки действий (бездействия), содержащих признаки состава уголовного преступления. 
Начальник управления культуры                                                       В.В. Матвейчук
