РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОГАРСКОГО РАЙОНА
БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  29.05.2020 г.    № 410
пгт Погар
	Об утверждении Положения об отделе контрольно-ревизионной и организационной работы


В соответствии с  изменением структуры администрации Погарского района, утвержденной Решением Совета народных депутатов от 27.05.2020 года № 6-77 «Об утверждении структуры администрации Погарского района в новой редакции»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе контрольно-ревизионной и организационной работы.
2. Постановление от 05.12.2014 года № 463 Об утверждении Положения о контрольно-ревизионном отделе администрации Погарского района Брянской области признать утратившим силу.
3. Начальнику отдела обеспечить деятельность работников отдела в соответствии с установленными требованиями.
Глава администрации Погарского района                                   С.И. Цыганок
Утверждено
Постановлением администрации
Погарского района Брянской области
№410 от 29.05.2020 г.
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе  контрольно-ревизионной и организационной работы 
I. Общие положения
1.1.Отдел контрольно-ревизионной и организационной работы (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Погарского района Брянской области.
1.2. Отдел, в части муниципального финансового контроля, выполняет свою работу в соответствии с требованиями статей 142,5, 152 , 157 п.1,4, 265,.2  Бюджетного кодекса Российской Федерации, являясь участником бюджетного процесса, как орган внутреннего муниципального финансового контроля, осуществляет последующий государственный финансовый контроль за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, при использовании средств местного бюджета и материальных ценностей, находящихся в муниципальной собственности, а также за полнотой и достоверностью отчетности о реализации муниципальных программ, в том числе отчетности об исполнении муниципальных заданий.
1.3. Является органом, уполномоченным на осуществление контроля в сфере
закупок при обеспечении муниципальных нужд муниципального образования, в соответствии с полномочиями, возложенными Федеральным законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд." Осуществляет контроль в сфере закупок, путем проведения плановых и внеплановых проверок в отношении заказчиков, контрактных служб, контрактных управляющих, комиссий по осуществлению закупок и их членов, уполномоченных органов, уполномоченных учреждений при осуществлении закупок для обеспечения муниципальных нужд, в отношении специализированных организаций, выполняющих в соответствии с настоящим Федеральным законом отдельные полномочия в рамках осуществления закупок для обеспечения муниципальных нужд.
1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Гражданским кодексом Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Брянской области, указами и распоряжениями Губернатора Брянской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Брянской области, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области, а также настоящим Положением.
1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации Погарского района Брянской области, органами государственной власти Брянской области, федеральными органами государственной власти, территориальным управлением Федеральной службы финансово-бюджетного надзора в Брянской области, Контрольно-счетной палатой Погарского района, иными контролирующими органами, органами местного самоуправления, правоохранительными органами, общественными объединениями и другими организациями и должностными лицами.
1.6. Отдел в своей деятельности подчиняется управляющему делами в администрации Погарского района. Численность отдела устанавливается штатным расписанием, утвержденным главой администрации Погарского района.
1.7. Финансово-хозяйственное обеспечение деятельности отдела осуществляют структурные подразделения администрации Погарского района Брянской области.
1.8. Положение об отделе утверждается главой администрации Погарского района Брянской области.
II. Основные задачи  отдела
2.1. В части муниципального финансового контроля основными задачами отдела является:
2.1.1 Осуществление в пределах своей компетенции последующего муниципального финансового контроля на территории муниципального образования за использованием средств местного бюджета и имущества, находящегося в муниципальной собственности.
2.1.2  Выполнение полномочий в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" по осуществлению контроля в сфере закупок при обеспечении муниципальных нужд муниципального образования.
2.1.3  Выполнение последующего контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации о размещении заказов Федерального закона "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц" от 18.07.2011 N 223-ФЗ. 
2.2 В части организационной работы отдела: Обеспечение деятельности главы администрации района и администрации района по:
2.2.1 Обеспечение деятельности оперативных совещаний (планерок), коллегии при главе администрации Погарского района, организации выездов информационных групп для встречи с населением.
2.2.2 Организация и осуществление контроля за исполнением Указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ, в рамках переданных органам местного самоуправления отдельных государственных полномочий, законов Брянской области, Устава Погарского района, Положение об администрации района, постановлений и распоряжений администрации Погарского района, решений Погарского районного Совета народных депутатов, поручений главы Погарского района по письмам и обращениям граждан.
2.2.3 Обеспечение деятельности в сфере ведения делопроизводства в  администрации района.
2.2.4 Обеспечивает рассмотрение жалоб, обращений и заявлений граждан, а так же предприятий, учреждений и организаций по предметам ведения отдела.
2.2.5 Обеспечивает подготовку и представление информации по запросам органов государственной власти и местного самоуправления, правоохранительных и надзорных органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
2.2.6 Обеспечивает в администрации района прием, регистрацию и учет входящей и исходящей корреспонденции, в т.ч. телефонограмм.
2.2.7 Обеспечивает контроль за соблюдением установленных сроков исполнения поступающих документов.
2.2.8 Обеспечивает контроль за формированием дел с постоянным сроком хранения, образующихся в деятельности администрации района и их передачей в районный архив.
2.2.9 Организует прием граждан по личным вопросам главой администрации района.
2.2.10 Обеспечивает регистрацию, учет и хранение постановлений и распоряжений главы администрации района.
2.2.11 Осуществляет информационное взаимодействие со средствами массовой информации по предметам ведения отдела в администрации Погарского района.
2.2.12 Обеспечивает подготовку необходимых документов для награждения районными благодарностями и грамотами, а также областными и федеральными наградами.
2.2.13 Обеспечивает функционирование официального сайта администрации Погарского района и размещение на нем в установленном порядке соответствующей информации.
2.2.14 обеспечивает контроль за поступающими на размещенный на официальной сайте электронный почтовый ящик корреспонденции, ее регистрацию и при необходимости осуществление ответа заявителю в электронном виде.
III. Основные функции  отдела
В целях выполнения возложенных задач отдел осуществляет следующие основные функции:
3.1. Проводит документальные ревизии и тематические проверки поступления и расходования средств местного бюджета, доходов от имущества (в том числе ценных бумаг), находящегося в муниципальной собственности.
3.2. В пределах своих полномочий проводит документальные ревизии и проверки финансово-хозяйственной деятельности организаций любых форм собственности, общественных и иных объединений, фондов по инициативе их руководящих органов и по поручениям главы администрации Погарского района Брянской области, а также мотивированным постановлениям правоохранительных органов.
3.3. Проводит проверки соблюдения законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о закупках для муниципальных нужд муниципального образования.
3.4. Осуществляет функции по контролю за соблюдением законодательства Российской Федерации в финансово-бюджетной сфере при использовании средств местного бюджета, а также материальных ценностей, находящихся в муниципальной собственности, в соответствии с Положением об осуществлении отдела контрольно-ревизионной и организационной работы функций по контролю за соблюдением законодательства Российской Федерации в финансово ​бюджетной сфере при использовании средств местного бюджета, а также материальных ценностей, находящихся в муниципальной собственности.
3.5. Выполняет полномочия в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" по осуществлению контроля в сфере закупок при обеспечении муниципальных нужд муниципальных образований.
3.6. Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой устранения проверяемыми организациями и (или) их вышестоящими органами нарушений
законодательства в финансово-бюджетной сфере, в том числе путем добровольного возмещения средств. При осуществлении полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю направляет:
объектам контроля - акты, заключения, представления и (или) предписания;
органам и должностным лицам, уполномоченным в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, иными актами бюджетного законодательства Российской Федерации принимать решения о применении предусмотренных Бюджетным кодексом Российской Федерации бюджетных мер принуждения, уведомления о применении бюджетных мер принуждения.
3.7. В порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, составляет протоколы об административных правонарушениях за нарушения законодательства Российской Федерации: в пределах полномочий, возложенных Федеральным законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд". В порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, составляет протоколы об административных правонарушениях за нарушения законодательства Российской Федерации в финансово-бюджетной сфере в пределах полномочий, возложенных Бюджетным кодексом Российской Федерации.
3.8. Координирует свою деятельность с другими органами финансового контроля в целях устранения дублирования при проведении ревизий и проверок, обеспечения их комплексности и периодичности, в целях концентрации контроля на наиболее приоритетных направлениях для повышения эффективности государственного и муниципального финансового контроля.
3.9 . Выполняет в части, его касающейся, мероприятия администрации Погарского района Брянской области по противодействию коррупции.
3.10. Участвует в разработке проектов нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.11. По вопросам организационной работы и ведения делопроизводства администрации:
3.11.1 Организует в целом делопроизводство в соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству своевременно регистрирует постановления, распоряжения, решения коллегии администрации области, подписывающие документы областной Думы, Законы области, входящую и исходящую корреспонденцию. Осуществляет контроль за своевременным их исполнением, отправки информации, возвратом документов исполнителям.
3.11.2 Регистрирует, оформляет, учитывает и хранит постановления, распоряжения администрации района, районного Совета народных депутатов, входящую и исходящую корреспонденцию, осуществляет контроль за своевременным их исполнением.
3.11.3 Разрабатывает, внедряет новые технологические процессы работы с документами и документной информацией, способствующие сокращению сроков прохождения и исполнения документов, принимает меры по упорядочению состава документов, оптимизации документопотоков и документооборота в целом.
3.11.4 Принимает участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации
и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированных информационных систем, а также новейших информационных технологий (в том числе безбумажных), применяемых в администрации.
3.11.5 Разрабатывает номенклатуру дел служебной документации администрации и контролирует её соблюдением.
3.11.6 Ведет регистрацию и учет жалоб, обращений и писем граждан, организаций.
3.11.7  Осуществляет контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан в установленные сроки в структурных подразделениях.
3.11.8 Вносит предложения и принимает меры по устранению недостатков в организации контроля и исполнение письменных и устных обращений граждан.
3.11.9  Осуществляет прием, учет и хранение документов с пометкой «Для служебного пользования».
3.11.10 Принимает участие в подготовке проектов локальных (нормативных) актов, разрабатываемых администрацией, в разработке рекомендаций по улучшению системы внутреннего контроля и работы структурных подразделений администрации.
3.11.11 Осуществляет информирование структурных подразделений администрации об изменениях в нормативных и правовых актах, касающихся делопроизводства и финансово-хозяйственной деятельности.
3.11.12 Обеспечивает своевременное предоставление документов руководству администрации.
3.11.13  Проверяет качество оформления документов, представляемых на подпись руководству администрации.
3.11.14 Осуществляет экспедиционную обработку, прием, регистрацию, учет, хранение, доставку и рассылку корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной по специальным средствам связи, ведет справочную работу по ней.
3.11.15 Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них.
3.11.16 Осуществляет методическое руководство и контроль за организацией документационного обеспечения в структурных подразделениях администрации.
3.11.17  Ведет учет объема документооборота.
3.11.18 Организует работу по приему руководством администрации посетителей по личным вопросам, а также делопроизводство по обращениям граждан в соответствии с типовой инструкцией по делопроизводству и работе архива.
3.11.19 Принимает участие в организации технического обслуживания созываемых руководством администрации совещаний и заседаний.
3.11.20 Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих служебную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.
3.11.21 Осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.
3.11.22 Обеспечивает организацию заседаний коллегий при главе администрации района.
3.11.23 Участие в разработке и внедрении новых информационных технологий и применение их на практике.
3.11.24.Обеспечение передачи в электронном виде нормативных правовых актов администрации района, направляемых для официального опубликования в средствах массовой информации, в том числе и на официальном сайте администрации района.
3.11.25.Осуществление контроля за размещением информации и документов, направляемых для официального опубликования на официальном сайте администрации района.
3.11.26 .Осуществление иных функций, связанных с деятельностью отдела в
пределах своих полномочий.
3.11.27 Отвечает за сохранность  и правильное использование углового штампа администрации района, печати общего отдела и штампов исходящей и входящей корреспонденции.
IV. Права и обязанности отдела
4.1. Отдел в целях реализации возложенных на него задач и функций по осуществлению муниципального финансового контроля имеет право:
4.1.1. В организациях, получающих средства местного бюджета в форме бюджетных ассигнований, финансовой помощи, кредитов, инвестиций, государственных гарантий, а также использующих имущество муниципальной собственности, проверять первичные бухгалтерские документы, регистры бухгалтерского учета, планы, сметы, отчеты, налоговые декларации, иные документы, подтверждающие факт совершения хозяйственной операции, а также учредительные и регистрационные документы.
4.1.2. Проверять фактическое наличие, сохранность и правильность использования денежных средств, ценных бумаг, материальных ценностей.
4.1.3. Получать необходимые письменные объяснения должностных и иных лиц, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе ревизий (проверок), а также заверенные копии документов.
4.1.4. Требовать от руководителей проверяемых организаций создания надлежащих условий для проведения ревизий (проверок): предоставления необходимого помещения, оргтехники, услуг связи, транспорта, канцелярских принадлежностей и обеспечения работ по делопроизводству.
4.1.5. При осуществлении ревизий (проверок) проходить с целью осмотра и получения информации, необходимой для осуществления контрольных мероприятий, во все здания и помещения, занимаемые ревизуемыми учреждениями и организациями, независимо от ведомственной подчиненности и формы собственности.
4.1.6. Проводить в организациях любых организационно-правовых форм, получивших от проверяемой организации денежные средства, ценные бумаги и иное имущество, сличение записей, документов и данных с первичными документами проверяемой организации путем встречной ревизии (проверки).
4.1.7. В пределах предоставленных полномочий проводить проверки соблюдения органами финансового контроля органов местного самоуправления законодательства Российской Федерации о финансово-бюджетном контроле, в том числе путем проведения повторных ревизий (проверок) организаций, ранее проверенных этими органами.
4.1.8. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами в ходе
проведения контрольных мероприятий, а также реализации материалов ревизий (проверок).
4.1.9. Привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к установленной сфере деятельности, научные и иные организации, ученых, аудиторов и других специалистов при условии соблюдения установленных требований к порядку доступа к служебной информации в зависимости от степени ее конфиденциальности.
4.1.10. Запрашивать и получать сведения, необходимые для принятия решений по отнесенным к компетенции отдела вопросам.
4.1.11. Направлять в пределах своей компетенции обязательные к исполнению
предписания по устранению выявленных нарушений и принятию мер к виновным лицам, а в их вышестоящие органы в порядке подчиненности - обязательные для рассмотрения представления о выявленных нарушениях в подведомственных организациях. Предписания и представления подписываются начальником отдела.
4.1.12. Вносить предложения об обращении в суд о признании закупки недействительной в случае установления нарушений действующего законодательства, регламентирующего порядок закупок для муниципальных нужд.
4.1.13. Давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам,
отнесенным к компетенции отдела.
4.1.14. Представлять главе администрации Погарского района Брянской области аналитическую информацию по результатам ревизий и проверок и предложения по совершенствованию законодательства Брянской области в финансово-бюджетной сфере.
4.2 По осуществлению организационной работы:
4.2.1 Запрашивать и в установленном порядке и получать необходимую информацию от структурных подразделений администрации района, органов
местного самоуправления Погарского района,  предприятий, учреждений и
организаций независимо от форм собственности.
4.2.2 Возвращать исполнителям в структурные подразделения администрации района для доработки некачественно подготовленные документы. 
4.2.3 Привлекать к участию в проверках специалистов структурных подразделений администрации района.
4.2.4 Проверять состояние делопроизводства,  и организацию работы по контролю за исполнением документов, обеспечению своевременного и качественного рассмотрения письменных, устных и коллективных обращений граждан в структурных подразделениях администрации района, муниципальных учреждениях и доводить итоги проверок до главы администрации района для принятия соответствующих мер.
4.2.5 Направлять рекомендации должностным лицам структурных подразделений администрации района и органов местного самоуправления Погарского района, руководителям муниципальных учреждений по итогам проведенных проверок и результатам аналитической работы.
4.2.6 Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации района проекты нормативных правовых актов, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.2.7. Получать в установленном порядке нормативные правовые акты администрации района.
4.2.8 Пользоваться информационными материалами администрации района, Районного Совета народных депутатов, органов государственной власти.
4.2.9 Проводить заседания отдела, на которых рассматривать вопросы, входящие в его компетенцию.
4.2.10 Осуществлять иные действия для выполнения полномочий, задач и функций отдела.
4.2. Отдел обязан:
4.2.1. В своей деятельности руководствоваться Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Уставом Брянской области, законами Брянской области, указами и распоряжениями Губернатора Брянской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Брянской области,  постановлениями и распоряжениями администрации, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области.
4.2.2. Исполнять возложенные на него функции.
V. Организация деятельности отдела
5.1. Руководство отдела осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Погарского района Брянской области.
5.2. В случае временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет один из работников отдела на основании распоряжения главы администрации.
5.3. Начальник отдела:
5.3.1. Организует работу отдела, руководит его деятельностью, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.
5.3.2. Распределяет обязанности между сотрудниками отдела.
5.3.3. Вносит главе администрации Погарского района Брянской области предложения о структуре и штатной численности отдела.
5.3.4. Подписывает документы от имени отдела, изданные в пределах его компетенции.
5.3.5. Вносит предложения Главе администрации Погарского района Брянской области, о поощрении сотрудников отдела и (или) применении к ним мер дисциплинарного воздействия.
5.3.6. Вносит предложения по повышению квалификации сотрудников отдела.
5.3.7. Участвует в заседаниях коллегий, комиссий и других органов.
5.3.8. Направляет работников отдела для участия в работе комитетов, советов, рабочих групп, согласительных комиссий и иных совещательных органов администрации Погарского района Брянской области, Районного Совета народных депутатов.
5.3.9. Планирует работу отдела, распределяет должностные обязанности между сотрудниками отдела.
5.3.10. Организует взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями администрации, государственными органами Брянской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления Погарского района.
5.3.11. Организует исполнение работниками отдела их должностных обязанностей, дает в пределах своей компетенции указания по вопросам деятельности отдела, обязательные для всех работников отдела.
5.3.12. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные правовыми актами, принимаемыми главой администрации Погарского района Брянской области.
VI. Ответственность
6.1 Сотрудники отдела несут персональную ответственность за несоблюдение
действующего законодательства при исполнении должностных обязанностей, неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей, несоблюдение трудовой дисциплины и требований трудового распорядка, разглашение персональных данных муниципальных служащих, информации о них в базе данных, ненадлежащее сохранение документов, поступающих в отдел, несоблюдение требований законодательства о муниципальной службе, трудовой и исполнительной дисциплины.

