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Инструкция
министерства здравоохранения Саратовской области по исполнению функции по проведению ревизий и проверок использования средств областного бюджета, средств обязательного медицинского страхования, средств полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности  в подведомственных учреждениях, а также средств областного бюджета, обязательного медицинского страхования в учреждениях здравоохранения муниципальных образований Саратовской области
1. Общие положения

1. Инструкция министерства здравоохранения Саратовской области по исполнению функции по проведению ревизий и проверок использования средств областного бюджета, средств обязательного медицинского страхования, средств полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности в подведомственных учреждениях, а также средств областного бюджета, обязательного медицинского страхования в учреждениях здравоохранения муниципальных образований Саратовской области (далее – Инструкция) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) государственных гражданских служащих министерства здравоохранения Саратовской области при осуществлении функции по проведению ревизий и проверок использования средств областного бюджета, средств обязательного медицинского страхования, средств полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности в подведомственных учреждениях, а также средств областного бюджета, обязательного медицинского страхования в учреждениях здравоохранения муниципальных образований Саратовской области (далее ​​– проверяемая организация).

2. Исполнение функции по проведению ревизий и проверок в проверяемых организациях (далее – функция) осуществляется в соответствии с:

​Бюджетным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом  от 12 января 1996 года № 7 – ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Саратовской области от 16 января 2008 года № 3-ЗСО 
«О бюджетном процессе в Саратовской области» («Саратовская областная газета», от 5 февраля 2008 года);

Постановлением Правительства Саратовской области от 01 ноября 2007 года № 386-П «Вопросы министерства здравоохранения Саратовской области»;
Постановлением Правительства Саратовкой области от 17 августа 2011 года № 439-П «Об утверждении Положения о порядке осуществления Главными распорядителями средств областного бюджета контроля за деятельностью государственных бюджетных учреждений Саратовской области и государственных казенных учреждений».

2. Понятие, цель и задачи ревизии и проверки

2.1. Ревизия представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности совершенных в ревизуемом периоде хозяйственных и финансовых операций ревизуемого учреждения, правильности их отражения в бухгалтерском учете и отчетности, а также законности действий руководителя и главного бухгалтера (бухгалтера) и иных лиц, на которых в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными актами возложена ответственность за их осуществлением.

Планы ревизий утверждаются Министром здравоохранения Саратовской области (далее – Министр) до 31 декабря года, предшествующего году, в котором планируется проведение выездных проверок.
Плановые ревизии в отношении конкретного Учреждения проводятся не чаще чем один раз в три года.
Основаниями для включения плановой ревизии в план выездных проверок является истечение трех лет со дня окончания проведения последней плановой проверки Учреждения.

Вновь созданное Учреждение включается в план ревизии по истечении одного года со дня его государственной регистрации.

Основания для проведения внеплановой выездной проверки:

получение от органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов прокуратуры и иных правоохранительных органов информации о предполагаемых или выявленных нарушениях законодательства Российской Федерации, Саратовской области;

обнаружение Министерством в представленных Учреждением документах нарушений действующего законодательства Российской Федерации, Саратовской области, связанных с предметом контроля;

обращения граждан и юридических лиц с жалобой на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления государственных услуг (выполнения работ), а также сведения из средств массовой информации.

Проверка проводится по отдельным (специальным) вопросам (темам) с охватом одного или нескольких учреждений. К таким проверкам относятся: правильность расходования фонда заработной платы, обеспечение сохранности материальных ценностей и денежных средств, использование белья, медикаментов, продуктов питания, порядок закупки материальных ценностей, правильность и полнота использования медицинского оборудования и аппаратуры, проверка расходования средств на капитальный и текущий ремонт и т.д.
В случае, если при проведении документарной проверки Учреждения выявлены нарушения действующего законодательства, связанные с предметом контроля, Министру вместе со справкой направляется предложение о принятии решения о проведении внеплановой выездной проверки в отношении данного Учреждения. 
2.2. Цель ревизии или проверки (далее - ревизия) - осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении организацией хозяйственных и финансовых операций, их обоснованностью, наличием и движением имущества и обязательствами, использованием материальных и трудовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.

2.3. Основной задачей ревизии является проверка финансово-хозяйственной деятельности организации по следующим направлениям:

· соответствие фактически осуществляемых видов деятельности Учреждений видам деятельности, утвержденным в их уставах;
· соответствие услуг (работ), которые оказываются потребителям за плату, услугам (работам), предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Саратовской области;

· формирование государственными бюджетными учреждениями платы для физических и юридических лиц за услуги (работы), относящиеся к основным видам деятельности учреждений, оказываемых ими сверх установленного государственного задания, в соответствии с порядками, установленными органами исполнительной власти области, осуществляющими функции и полномочия учредителя (далее - Учредители);

· выполнение Учреждениями плана финансово-хозяйственной деятельности или бюджетной сметы;

· выполнение Учреждениями государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ);

· установление фактического наличия и состояния недвижимого имущества и особо ценного движимого имущества, закрепленного за Учреждениями на праве оперативного управления или приобретенного Учреждениями за счет средств, выделенных им Учредителями на приобретение такого имущества, в том числе переданного в аренду, в безвозмездное пользование, выявление неиспользуемого или используемого не в соответствии с целями, ради которых созданы Учреждения, ценного имущества;

· обеспечение сохранности денежных средств и материальных ценностей;

· обоснованность образования и расходования государственных внебюджетных средств;

· соблюдение финансовой дисциплины и правильность ведения бухгалтерского учета и составление отчетности;

· полнота и своевременность расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами;

· операции с основными средствами и нематериальными активами;

· расчеты по оплате труда и прочие расчеты с физическими лицами;

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

· формирование финансовых результатов и их распределение.
· достоверность и полнота отчета о результатах деятельности Учреждений и об использовании закрепленного за ними государственного имущества Саратовской области.
3. Административные процедуры

3.1 Исполнение функции включает в себя следующие административные процедуры:

Организация и подготовка ревизии и проверки;
Порядок проведения ревизии и проверки;
Методы проведения ревизии, проверки;
Оформление результатов ревизии, проверки;
Принятие мер к устранению выявленных ревизией нарушений и недостатков;
Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения функции.
4. Организация и подготовка ревизии и проверки

4.1. Ревизии (проверки) проводятся штатным составом контрольно-ревизионного отдела министерства здравоохранения Саратовской области (далее – Отдел).

Место нахождения Отдела: 410005, Саратов, ул. Большая Горная, 314/320, телефон (845-2) 72-41-66.

Режим работы: рабочие дни с 09.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

4.2. Участие в проведении ревизий входит в обязанности планового, финансового отделов (управлений) и других подразделений аппарата Министерства. Поэтому в планах конкретно указываются подразделения, которые принимают участие в проведении таких ревизий. К проведению ревизий могут привлекаться также наиболее опытные и квалифицированные главные и старшие бухгалтера, экономисты и другие специалисты подведомственных учреждений Министерства.
Привлечение специалистов Министерства и подведомственных учреждений производится по согласованию с Министром.

При ревизии в другом городе или другой местности ревизору выдается копия приказа о его командировании для проведения ревизии и командировочное удостоверение. Оплата командировочных расходов производится на основании действующего законодательства.

Работники Отдела должны также иметь постоянные служебные удостоверения установленного образца.
4.3. Ревизии финансово-хозяйственной деятельности подведомственных учреждений здравоохранения, проводятся на основании планов проведения ревизий на соответствующий календарный год. 
Планы ревизий утверждаются Министром до 31 декабря, предшествующего году, в котором планируется проведение ревизий.
Ежегодные планы ревизий размещаются на официальном сайте Министерства в срок не позднее 5 рабочих дней со дня утверждения.
В плане проведения ревизий указываются: номер по порядку и наименование учреждений, предприятий и организаций, подлежащих ревизии, дата акта предыдущей ревизии и срок, по который была проведена предыдущая ревизия; период деятельности, за который должна быть проведена планируемая ревизия; полнота ревизии; кому поручено проведение ревизии и срок ее проведения.

В планах предусматривается графа для контроля, в которой отмечается: дата проведения ревизии, номер и дата документа (приказа или письма) по результатам проведенной ревизии.

4.4. При организации ревизии (проверки) учреждения сроки проведения ревизии (проверки), состав ревизионной группы и ее руководитель назначаются приказом по Министерству, в котором в обязательном порядке указывается:
- наименование органа, принявшего решение о проведении проверки;
- фамилия, имя, отчество, должность лица (лиц), уполномоченного (уполномоченных) на проведение проверки;

- наименование Учреждения, проверка которого производится;

- цели, предмет проверки и срок ее проведения;

- основания проведения проверки;

- сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей проведения проверки.

Руководитель проверяемого Учреждения уведомляется о предстоящей плановой ревизии не позднее чем за 3 рабочих дня до ее начала посредством направления копии приказа Министра о проведении ревизии заказным письмом с уведомлением о вручении или передачи телефонограммы или иным доступным способом.
Сроки проведения ревизии и состав ревизионных групп определяются с учетом объема и особенностей деятельности проверяемой организации и не могут превышать 45 календарных дней. Срок проведения документальных и выездных проверок составляет не более 20 дней.
Продление первоначально установленного срока ревизии (проверки) осуществляется на основании приказа Министра по мотивированному представлению руководителя ревизионной группы.

Ревизии (проверки) возглавляются начальником отдела (референтом, заместителем начальника Отдела) или наиболее квалифицированными работниками (консультантами, главными специалистами) Отдела.
4.5. Ревизии (проверки) проводятся за период деятельности, указанный в утвержденном плане проведения ревизии. Этот период должен начинаться со дня окончания предыдущей ревизии и заканчиваться днем начала проведения ревизии (проверки) согласно приказа Министра о начале ревизии.

4.6. До начала проведения ревизии (проверки) необходимо ознакомиться с материалами предыдущей ревизии, с бухгалтерским отчетом и балансом на    1 января и на последнюю отчетную дату, сметой расходов, производственно-финансовыми планами; проанализировать использование фонда заработной платы, состояние запасов материальных ценностей; ознакомиться с показателями сети, штатами, контингентом, приказами и решениями вышестоящего органа здравоохранения по годовому отчету и другими документами, характеризующими финансово-хозяйственную деятельность учреждения.

В случае невозможности изучения этих материалов перед ревизией необходимо с ними ознакомиться на месте проведения ревизии.
Изучаются также акты проверок финансово-хозяйственной деятельности, проведенных за ревизуемый период другими контрольно-финансовыми органами (органами финансового контроля, представителями Центрального банка РФ, ревизорами Счетной палаты, налоговых органов и территориальных филиалов внебюджетных фондов и другими контролирующими органами).
4.7. Перед проведением ревизии разрабатывается программа, предусматривающая перечень основных вопросов ревизии, которые необходимо проверить (далее – программа ревизии).

Программа ревизии включает ее тему, период, который должна охватить ревизия, перечень основных объектов и вопросов, подлежащих ревизии, и утверждается Министром.
Руководитель ревизионной группы до начала ревизии (проверки) знакомит ее участников с содержанием программы ревизии и распределяет (под роспись) вопросы и участки работы между его исполнителями.
Программа ревизии в ходе ее проведения с учетом изучения необходимых документов, отчетных и статистических данных, других материалов, характеризующих проверяемую организацию, может быть изменена и дополнена по согласованию с начальником Отдела.

5. Порядок проведения ревизии и проверки

5.1. Перед началом ревизии (проверки) руководитель ревизионной группы предъявляет полномочия (приказ Министерства на проведение ревизии (проверки), удостоверение, предписание) на проведение ревизии руководителю проверяемой организации или лицу, его замещающему, знакомит его с задачами ревизии, представляет членов ревизионной группы, решает организационно-технические вопросы проведения ревизии (проверки) и составляет рабочий план.

Руководитель проверяемой организации или лицо, его замещающее, перед началом ревизии (проверки) представляет ревизионную группу ответственным работникам и приказом по учреждению объявляет о начале ревизии (проверки). Приказом обязывает всех должностных лиц представлять по требованию ревизующих планы, сметы, денежные, материальные и другие документы, а также давать справки, устные и письменные объяснения по вопросам, относящимся к ревизии (проверки). В необходимых случаях руководитель дает указания о назначении инвентаризационных комиссий для проведения инвентаризации. Дата проведения и участки (объем) инвентаризации устанавливаются руководителем ревизионной группы по согласованию с руководителем проверяемой организации.

Руководитель проверяемой организации обязан создавать надлежащие условия для проведения участниками ревизионной группы ревизии - предоставить необходимое помещение, оргтехнику, услуги связи, канцелярские принадлежности, обеспечить сохранность ревизуемой документации и т.п.

В учреждении на видном месте вывешивается приказ о проведении ревизии и месте расположения ревизионной группы (ревизора).

В случае отказа работниками проверяемой организации предоставить необходимые документы либо возникновения иных препятствий, не позволяющих проведению ревизии, руководитель ревизионной группы, сообщает об этих фактах вышестоящему руководителю (начальнику Отдела, заместителю министра по экономике и финансам Министерства, Министру), а в некоторых случаях в орган, по поручению которого проводится ревизия (проверка). 
5.3. Руководитель ревизионной группы и другие участники ревизии знакомятся на месте с организацией работы, особенностью деятельности производства, условиями работы и постановкой сохранности материальных ценностей и денежных средств. Для этого они проводят совместно с руководителем проверяемой организации или его заместителем осмотр производственных помещений, территорий, оборудования, складов, кладовых и других хозяйственных служб. Эти мероприятия помогут лучше понять специфику финансово-хозяйственной деятельности организации.

После этого руководитель ревизионной группы (ревизор) при необходимости уточняет рабочий план и порядок проведения ревизии с указанием конкретных объектов и вопросов ревизии, исполнителей и сроков.

5.4. Если у проверяемой организации имеются подчиненные филиалы, отделения и т.п., состоящие на самостоятельном балансе, то в целях получения более полной характеристики деятельности проверяемой организации целесообразно обревизовать один или несколько таких филиалов, отделений. Наряду с этим ревизионная группа обязана установить, когда были обревизованы последний раз подчиненные объекты, качество проведения ревизий, какие существенные недостатки были выявлены ревизией, какие и когда приняты решения по результатам ревизий и обеспечивают ли они устранение вскрытых ревизией недостатков.

5.5. Ревизия финансово-хозяйственной деятельности проверяемой организации проводится путем осуществления:

- проверки учредительных, регистрационных, плановых, отчетных, бухгалтерских и других документов по форме и содержанию в целях установления законности и правильности произведенных операций;

- проверки фактического соответствия совершенных операций данным первичных документов, в том числе по фактам получения и выдачи указанных в них денежных средств и материальных ценностей, фактически выполненных работ (оказанных услуг) и т.п.;

- организации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации проведения встречных проверок поступления и расходования средств - сличения имеющихся в проверяемой организации записей, документов и данных с соответствующими записями, документами и данными, находящимися в тех организациях, от которых получены или которыми выданы денежные средства, материальные ценности и документы. 
- организации процедур фактического контроля за наличием и движением материальных ценностей и денежных средств, правильностью формирования затрат, полнотой оприходования продукции, достоверностью объемов выполненных работ и оказанных услуг, в том числе с привлечением в установленном порядке специалистов других организаций, обеспечением сохранности денежных средств и материальных ценностей путем организации проведения инвентаризаций, обследований, контрольных запусков сырья и материалов в производство, контрольных анализов сырья, материалов и готовой продукции, контрольных обмеров выполненных объемов работ и т.п.;

- проверки достоверности отражения произведенных операций в бухгалтерском учете и отчетности, в том числе соблюдения установленного порядка ведения учета, сопоставления записей в регистрах бухгалтерского учета с данными первичных документов, сопоставления показателей отчетности с данными бухгалтерского учета, арифметической проверки первичных документов;

- проверки использования и сохранности бюджетных средств, средств государственных внебюджетных фондов и других государственных средств, доходов от внебюджетной деятельности.

5.6. Участники ревизионной группы исходя из программы ревизии определяют необходимость и возможность применения тех или иных ревизионных действий, приемов и способов получения информации, аналитических процедур, объема выборки данных из проверяемой совокупности, обеспечивающего надежную возможность сбора требуемых сведений и доказательств.

5.7. Должностные лица, служебная деятельность которых проверяется, обязаны в процессе ревизии:

- присутствовать при проверке вверенных им денежных средств, материальных ценностей, лекарственных средств, продуктов питания, контрольных обмерах выполненных работ, контрольных запусках сырья и материалов в производство, осмотрах сырья, материалов и готовой продукции, взятии проб и образцов на исследование и т.д.;

- подписывать акты, инвентаризационные описи, справки и другие документы по результатам проверок (ревизий);

- знакомиться со всеми документами, на основании которых сделаны выводы о недостатках в работе или злоупотреблениях;

- представлять соответствующие подлинные документы или копии их, заверенные в установленном порядке;

- представлять в письменной форме объяснения, замечания или возражения в ходе проведения ревизии (проверки) и по ее окончании, после подписания акта.

6. Методы проведения ревизии, проверки
6.1. Основными методами проведения ревизий (проверок) являются: фактическая проверка, документальная проверка и экономический анализ, осуществляемые в их взаимосвязи, а также встречная проверка.

В процессе ревизии (проверки) эти методы дополняются ознакомлением ревизующих на месте с состоянием и использованием зданий, медицинского и производственного оборудования, складским хозяйством и т.д. В необходимых случаях лица, осуществляющие ревизию, должны требовать объяснения с отдельных работников по вопросам, касающимся ревизии (проверки), а также при разборе жалоб и заявлений.

6.2. Задача фактической проверки заключается в том, чтобы проверить правильность денежной наличности, находящейся в кассе и у подотчетных лиц, имеющих наиболее значительные денежные и товарно-материальные ценности, а также наличия материальных ценностей, хранящихся на складах и кладовых проверяемой организаций. Проверка сохранности материальных ценностей осуществляется путем сличения фактического наличия этих ценностей с данными бухгалтерского учета и выведением результатов проверки.

Задача документальной проверки сводится к тому, чтобы проверить законность и хозяйственную целесообразность произведенных финансово-хозяйственных операций и правильность бухгалтерского учета на основании подлинных, надлежаще оформленных документов и записей в учетных регистрах.

Экономический анализ имеет своей задачей изучение состояния финансово-хозяйственной деятельности, выполнения планов и смет и определение оценки результатов деятельности учреждения. Анализ осуществляется путем сопоставления фактических показателей с плановыми заданиями и сметными ассигнованиями, сличения фактических данных с нормами, проектными расчетами и т.п., а также путем изучения статей бухгалтерского баланса.

6.3. Фактическая проверка начинается с проверки денежной наличности в кассе. Она производится незамедлительно после предъявления руководителем ревизионной группы своих полномочий руководителю проверяемой организации. В начале ревизии с соблюдением фактора внезапности осуществляется проверка наличия товарно-материальных ценностей, находящихся у материально-ответственных лиц на складах, в кладовых и у подотчетных лиц.

При проверке этих средств и ценностей соблюдаются установленные правила проведения инвентаризации.

До проведения фактической проверки товарно-материальных ценностей выясняются все места их хранения и намечаются виды ценностей, подлежащие проверке. В первую очередь должны быть проверены те склады и кладовые и те ценности, учет которых запущен или которые давно не проверялись. Проверка производится при ревизии не по всей номенклатуре ценностей, а выборочно, в объеме по усмотрению руководителя ревизионной группы, однако при этом непременно проверяется наличие дефицитных и дорогостоящих предметов и тех, по которым получены сигналы о злоупотреблениях.

Проверка наличия денег в кассе и ценностей на складе и в кладовых выполняется ревизующим в обязательном присутствии материально-ответственного лица (кассира, заведующего складом, кладовщика и т.д.) и членов инвентаризационной комиссии проверяемой организации.

Для проведения проверки по требованию руководителя ревизионной группы (ревизора) приказом по учреждению создается инвентаризационная комиссия, которая под контролем ревизующих проводит проверку наличия всех ценностей, проверяет правильность выявленных результатов и свои заключения и предложения отражает в протоколе.

6.4. По всем излишкам и недостачам, выявленным при фактической проверке, должны быть получены письменные объяснения от каждого материально ответственного лица в отдельности.

Выявленные при ревизии кассы излишки наличных денег должны быть немедленно оприходованы, а недостачи отнесены на счет кассира и в соответствии с законодательством погашены. 
По товарно-материальным ценностям недостачи сверх нормы естественной убыли взыскиваются с виновных лиц, а излишки приходуются в установленном порядке. Ревизующий обязан проследить за своевременностью отражения в бухгалтерском учете выявленных при фактической проверке результатов.

О результатах фактической проверки денег у кассира и товарно-материальных ценностей, находящихся у материально-ответственных лиц, в день проверки составляются отдельные акты, в которых указываются: дата составления акта, фамилии ревизора и присутствующих при проверке лиц, фактические остатки денег и ценностей в натуре и их остатки по данным учета на момент проверки и результаты.

Промежуточные акты ревизий подписывают ревизор, главный бухгалтер или другой бухгалтерский работник, присутствовавший при проверке, и материально-ответственное лицо.

Осуществляя фактическую проверку, ревизор обязан отметить в промежуточном акте:

- отвечают ли помещение кассы и складские помещения требованиям сохранности денег и товарно-материальных ценностей, в каком состоянии находятся ценности и в каком порядке они хранятся;

- обеспечены ли склады и кладовые весоизмерительными приборами, соблюдаются ли сроки проверки и клеймения их;

- имеют ли кассир, заведующий складом, кладовщик и другие материально-ответственные лица должностные инструкции, заключены ли с ними договоры с материальной ответственности по утвержденной форме;

- правильно ли ведутся кассовая книга и книги (карточки) складского учета;

- проводятся ли и как регулярно внезапные ревизии кассы и наличия товарно-материальных ценностей.

Фактическая проверка в необходимых случаях дополняется контролем, осуществляемым ревизующими лицами в виде контрольных обмеров при количественной и качественной приемке материалов, продукции, продукции выполненных работ, при закладке продуктов в котел на кухне и т.д. Фактический контроль применяется также при изучении степени использования рабочего времени и затрат труда при выполнении отдельных производственных операций.

6.5. Основу документальной проверки составляют подлинные первичные документы, которыми оформляются финансово-хозяйственные и производственные операции.

С целью большей эффективности документальной проверки ревизующим необходимо ознакомиться с приказами проверяемой организации за ревизуемый период.

Проверка документов сопровождается проверкой бухгалтерских записей в книгах (карточках), оборотных ведомостях и данных установленной отчетности.

Порядок и техника проверки бухгалтерских документов осуществляется в зависимости от способов их хранения. Они проверяются либо в хронологическом порядке, когда документы переплетены в папках по датам совершения финансовых операций, либо в систематическом порядке, когда документы хранятся в папках по видам совершенных операций: кассовые, банковские, расчетные, материальные и т.д.

6.6. Проверка документов осуществляется в определенной последовательности: сначала проверяется форма документа, а затем его содержание. При проверке оформления документов особо обратить внимание на достоверность тех документов, в которых допущены подчистки, искажения и исправления даты составления документа, исправления цифр и текста, и имеются сомнительные печати, подписи и т.д. Осуществляя проверку содержания документов, т.е. проверку отраженных в них операций по существу, ревизующее лицо устанавливает достоверность содержащихся в них данных, законность и хозяйственную целесообразность произведенных операций.

Документы, не отвечающие этим требованиям, подлежат детальной проверке, в них необходимо обязательно проверить правильность арифметических подсчетов и вычислений.

Если по документу возникает необходимость получить объяснения, ревизующее лицо получает их от соответствующего должностного лица в устной, а при необходимости и в письменной форме.

6.7. Документы, вызывающие сомнения в подлинности их ввиду отсутствия или неясного изложения в них важнейших реквизитов, подмены подлинного документа копией, несоответствия даты документа дате бухгалтерских записей, явных признаков подчистки наклейки или подделки в подписях и печати, неоговоренных исправлений, цифр и текста и т.п. подвергаются проверке ревизующим на месте, либо в порядке встречной проверки.

Встречная проверка осуществляется при необходимости проверки правильности внешних документов: выписки банка из текущих и расчетных счетов, оплаченного счета поставщика за поставленные товары или оказанные услуги, правильности счета или расписки частного лица и т.д.

Результаты проведенной на месте встречной проверки оформляются соответствующими справками тех организаций, в которых проводилась проверка, или получением заверенных копий интересующих ревизию документов.

Существенное значение для установления недостоверности документов имеет выявление расхождения данных в документах: графическое различие между отдельными реквизитами на однородных документах, несоответствие времени подписания документов, времени работы тех или иных должностных лиц и т.д.

При документальной проверке следует обязательно обревизовать документы за декабрь, когда производятся заключительные финансовые операции по использованию сметных ассигнований, выполнению производственных и финансовых планов и различного рода регулирования балансовых статей.

Если в процессе ревизии обнаружатся факты серьезных нарушений или хищений и злоупотреблений, то необходимо подвергнуть проверке документы по этим фактам (операциям) и за те месяцы, которые не были предусмотрены программой (заданием) проведения ревизии.

6.8. В случае, когда достоверность той или иной финансовой операции ставится под сомнение, а для проверки ее ревизующий не обладает специальными знаниями (например, списание какого-либо оборудования или аппарата за ветхостью, определение объема выполненных ремонтных работ и т.д.), приглашаются соответствующие специалисты.

6.9. При выявлении злоупотреблений и в других необходимых случаях руководитель ревизионной группы получает от работников проверяемой организации в целях подтверждения злоупотреблений и нарушений копии и выписки документов, относящихся к этим фактам (счета, ведомости, ордера, поручения, чеки, требования на отпуск материальных ценностей, наряды, акты, приказы, письма и другие документы) или справки, составленные на основании имеющихся документов, а также письменные объяснения соответствующих лиц.

6.10. В процессе ревизии фактическая и документальная проверки сочетаются с экономическим анализом, как средством контроля за финансово-хозяйственной деятельностью проверяемой организации.

В основном для анализа используется установленная бухгалтерская отчетность, а по определенным показателям также статистическая и оперативная отчетность. Перед тем, как начать анализ, необходимо проверить правильность отчетных данных. Особенно важно при этом убедиться в реальности бухгалтерского баланса в целом и, в частности, его отдельных статей.

На основании проверенных отчетных данных и баланса подвергаются экономическому анализу показатели исполнения сметы, выполнения производственного плана, финансового состояния и т.д.

В результате проверки устанавливаются причины отклонения от норм плановых заданий и смет, влияние этих отклонений на выполнение плана и другие финансово-экономические показатели. Выявленные отклонения финансово-хозяйственной деятельности, как например, непроизводительные затраты потери и убытки анализируются во взаимосвязи с проверкой документов, послуживших основанием для их отражения в балансе.

Анализ используется не только для объективной оценки выполнения планов, но и для критической оценки самих норм и плановых заданий, которые бывают иногда заниженными (или завышенными) против реальных возможностей.

Результаты анализа фиксируются ревизующим лицом в расчетах или справках, которые должны быть подписаны соответствующими должностными лицами и главным бухгалтером проверяемой организации и ревизором.

6.11. При проведении ревизии проверяется выборочным или сплошным порядком правильность бухгалтерских записей в учетных регистрах, устанавливается при этом правильность составления мемориальных ордеров, журналов-ордеров. Особенно необходимо обратить внимание на сторнировочные и исправительные записи.

Ревизующий должен проверить правильность ведения бухгалтерского учета в соответствии с утвержденными положениями, инструкциями и указаниями, а также, в каком состоянии находится хранение бухгалтерских документов.
6.12. Важное значение имеет контроль за выполнением решений, принятых по результатам ранее проведенных ревизий. Отсутствие такого контроля в значительной мере ослабляет ревизионную работу. Поэтому ревизионная группа, ревизор обязательно проводят проверку выполнения решений по предыдущей ревизии, причем такая проверка не должна носить формальный, поверхностный характер, а должна строго и четко отражать состояние дел. Особое внимание должно быть обращено на причины недостатков и нарушений, которые продолжают иметь место в проверяемой организации, несмотря на предложения вышестоящего органа о необходимости их устранения.

Такие проверки организуются с таким расчетом, чтобы руководитель и главный бухгалтер проверяемой организации, могли к моменту составления общего акта о проведении ревизии представить объяснения о причинах невыполнения предложений по результатам предыдущей ревизии и решений по годовому бухгалтерскому отчету.

6.13. С целью облегчения и ускорения составления акта все выявленные в процессе ревизии факты нарушений, бесхозяйственности, неправильности и другие недостатки группируются ревизором по однородным признакам (например: нарушения схемы должностных окладов, переплаты по командировкам, непроизводительные потери и затраты и т.д.) с указанием номеров и дат документов, краткого содержания операций, сумм неправильных расходов, а также фамилии должностных лиц, допустивших эти нарушения и недостатки.

7. Оформление результатов ревизии, проверки
7.1. Результаты ревизии (проверки) оформляются актом, с обобщением всех результатов произведенной ревизии финансово-хозяйственной деятельности проверяемой организации.
Акт ревизии подписывается руководителем ревизионной группы, руководителем и главным бухгалтером проверяемой организации, а в необходимых случаях – членами ревизионной группы, руководителем и главным бухгалтером, ранее работавшими в проверяемой организации к периоду работы которых относятся выявленные нарушения.
Результаты документальной проверки составляются в течении 3 рабочих дней со дня завершения документарной проверки и направляются Министру.
7.2. Сводный акт ревизии составляется в двух экземплярах, которые имеют одинаковую силу. 
При необходимости передачи материалов ревизии (проверки) в судебно-следственные или другие органы, акт ревизии может быть составлен в трех и более экземплярах.

Один экземпляр оформленного акта ревизии, подписанного руководителем ревизионной группы, вручается руководителю проверяемой организации или лицу, им уполномоченному, под роспись в получение с указанием даты получения.

По просьбе руководителя и (или) главного бухгалтера (бухгалтера) проверяемой организации по согласованию с руководителем ревизионной группы может быть установлен срок до 5 рабочих дней, отведенный для ознакомления с актом ревизии и его подписания. В этом случае в акте делается пометка «для ознакомления» дата получения и подпись руководителя (главного бухгалтера) проверяемой организации.
В случае отказа должностных лиц проверяемой организации подписать или получить акт ревизии руководитель ревизионной группы в конце акта производит запись об их ознакомлении с актом и отказе от подписи или получения акта.

В этом случае акт ревизии может быть направлен в течении 3 рабочих дней в проверяемую организации по почте или иным способом, свидетельствующим о дате его получения. При этом к экземпляру акта, остающемуся на хранении в Отделе, прилагаются документы, подтверждающие факт отправления или иного способа передачи акта.

7.3. Если руководитель и главный бухгалтер проверяемой организации имеют возражения или замечания по акту ревизии, то они делают об этом оговорку перед своей подписью и одновременно прилагают к нему свои письменные возражения и замечания.

Если немедленное письменное объяснение по уважительным причинам не может быть представлено, то руководитель и главный бухгалтер проверяемой организации обязаны представить их не позднее 15 рабочих дней со дня подписания акта руководителю группы.

По акту представляются объяснения других должностных лиц проверяемой организации, непосредственно виновных в установленных ревизией нарушениях.

Руководитель ревизионной группы в срок до 10 рабочих дней обязан проверить обоснованность изложенных объяснений, возражений или замечаний и дать по ним письменные заключения, которые после рассмотрения направляются в проверяемую организацию и приобщаются к материалам ревизии.

При отсутствии возможности формирования аргументированного заключения руководитель Отдела направляет запрос для разъяснении в соответствующие подразделения Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации или организации, в компетенцию которых входят данные вопросы.

Письменные заключения вручаются руководителем ревизионной группы в установленном настоящим Административном регламенте порядке для вручения акта ревизии.

7.4. В тех случаях, когда выявленные ревизией (проверки) нарушения или злоупотребления могут быть скрыты или когда необходимо принять срочные меры к устранению выявленных ревизией или проверкой нарушений или злоупотреблений в момент их установления составляется отдельный (промежуточный) акт, который направляется Министру с последующей передачей соответствующих материалов следственным органам. Руководитель проверяемой организации обязан принять меры к устранению выявленных нарушений, не ожидая окончания ревизии, о чем делается соответствующая запись в акте ревизии.

7.5. Промежуточные акты составляются также для оформления результатов ревизии отдельных разделов деятельности проверяемой организации по результатам ревизии кассы, инвентаризации материальных ценностей и основных средств, продуктов питания, медикаментов, белья, контрольного обмера, проверки качества выполненных строительно-монтажных работ и др.

При проведении комплексной ревизии некоторые из участников ревизионной группы, будучи привлечены для проверки определенного круга специальных вопросов, предусмотренных ревизионным заданием могут закончить свою работу раньше того, как будет завершена полностью ревизия учреждения. В этом случае они составляют отдельный (промежуточный) акт (справку) о произведенной ими проверке. Надлежаще оформленный промежуточный акт вместе с объяснениями к нему должностных лиц, подписавших акт, представляется руководителю ревизионной группы. Если работа выполнена в заданном объеме и качественно, то руководитель группы разрешает участнику ревизионной группы, выполнившему задание, отбыть к месту своей основной работы.

7.6. Промежуточные акты подписываются членами ревизионной группы, (ревизором) которые участвовали в проверке данного раздела деятельности проверяемой организации, и должностными лицами, отвечающими за этот раздел работы или материально-ответственными лицами, отвечающими за сохранность денежных средств и материальных ценностей. Один экземпляр промежуточного акта вручается должностному (материально-ответственному) лицу проверяемой организации, подписавшему акт.

Факты, изложенные в промежуточных актах, включаются в сводный акт ревизии.

7.7. Акт ревизии (проверки) состоит из вводной и описательной частей.

Вводная часть акта ревизии должна содержать следующую информацию:

- наименование темы ревизии;

- дату и место составления акта ревизии;

- кем и на каком основании проведена ревизия (номер и дата приказа Министерства, а также указание на плановый характер ревизии или ссылку на задание);

- проверяемый период и сроки проведения ревизии;

- полное наименование и реквизиты организации, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), ОГРН;

- ведомственная принадлежность и наименование вышестоящей организации;

- сведения об учредителях;

- основные цели и виды деятельности организации;

- имеющиеся у проверяемой организации лицензии на осуществление отдельных видов деятельности;

- перечень и реквизиты всех счетов в кредитных учреждениях, включая депозитные, а также лицевые счета, открытые в органах федерального казначейства;

- кто в проверяемый период имел право первой подписи в проверяемой организации и кто являлся главным бухгалтером (бухгалтером);

- кем и когда проводилась предыдущая ревизия, что сделано в организации за прошедший период по устранению ею выявленных недостатков и нарушений.

Вводная часть акта ревизии может содержать и иную необходимую информацию, относящуюся к предмету ревизии.

7.8. Описательная часть акта ревизии должна состоять из разделов в соответствии с вопросами, указанными в программе ревизии.

В описательской части излагаются результаты ревизии на основе установленных данных и фактов, вытекающих из имеющихся в прове6ряемой организации документов и материалов; результатов произведенных встречных проверок; проверок фактического совершения финансовых операций; результатов пересчета, взвешивания и обмера спирта, медикаментов, белья, продуктов питания, сырья и материалов; проведения контрольных обмеров выполненных работ, контрольных запусков сырья и материалов в производство, контрольных анализов спирта, сырья, материалов и готовой продукции; результатов проверки качества продукции, соблюдения технических условий и технологических режимов производства, соответствия продукции государственным стандартам, артикулов и цен - прейскурантам; других данных, вытекающих из заключений специальных экспертиз.

7.9. В изложении должна быть соблюдена объективность и обоснованность, четкость, лаконичность, доступность и системность изложения.

Описание фактов нарушений, выявленных в ходе ревизии, должно содержать следующую обязательную информацию: какие законодательные, другие нормативные правовые акты или их отдельные положения нарушены, кем, за какой период, когда и в чем выразились нарушения, размер документально подтвержденного ущерба и другие последствия этих нарушений.

Выявленные факты однородных массовых нарушений сметно-финансовой и штатной дисциплины и различных переплат (например, по результатам проверки авансовых отчетов подотчетных лиц и т.п.) группируются в ведомостях, прилагаемых к акту ревизии, а в акте приводятся только итоговые данные и содержание этих нарушений со ссылкой на соответствующие приложения. В этих случаях в прилагаемой к акту ревизии ведомости указывается: проверяемый период, дата и номер документа, наименование нарушенного законоположения (статья, пункт приказа или инструкции), содержание нарушения, фамилия, инициалы и должность виновного лица, сумма ущерба. Ведомость подписывается ревизующим и главным бухгалтером проверяемой организации.

7.10. В акте ревизии приводятся:

- общие данные о выполнении сметно-финансовых и производственных планов и назначений;

- выявленные факты нарушений нормативно-правовых актов;

- факты неправильного планирования сметных, финансовых и производственных показателей, невыполнения заданий и обязательств, нецелевого расходования средств и другие нарушения финансовой дисциплины;

- факты неправильного ведения бухгалтерского учета и составления отчетности;

- выявленные факты бесхозяйственности, недостач и хищений денежных средств и материальных ценностей;

- размеры причиненного ущерба и другие последствия допущенных нарушений с указанием фамилий и должностей лиц, по вине которых они были допущены;

7.11. Не допускается включение в акт ревизии различного рода выводов, предложений и не подтвержденных документами данных, не допускается также включение в акт сведений из следственных материалов и ссылок на показания должностных и материально-ответственных лиц, данные ими следственным органам.

В акте ревизии не должна даваться правовая и морально-этическая оценка действий должностных и материально ответственных лиц проверяемой организации квалифицировать их поступки, намерения и цели.

7.12. Материалы ревизии состоят из акта ревизии и надлежаще оформленных приложений к нему, на которые имеются ссылки в акте ревизии (документы, копии документов, сводные справки, объяснения должностных и материально ответственных лиц и т.п.).

Материалы ревизии представляются начальнику Отдела в срок не позднее 5 рабочих дней после подписания его в проверяемой организации. На последней странице акта ревизии начальником Отдела либо уполномоченным им на то лицом делается отметка: "Материалы ревизии приняты", указывается дата и им подписывается.

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

Объем акта ревизии не ограничивается, но ревизующие должны стремиться к разумной краткости изложения при обязательном отражении в нем ясных и полных ответов на все вопросы программы ревизии.

8. Принятие мер к устранению выявленных ревизией нарушений и недостатков

8.1. В ходе ревизий по мере выявления нарушений финансовой дисциплины и недостатков в финансово-хозяйственной деятельности руководитель ревизионной группы информирует о них руководителя проверяемой организации, который обязан безотлагательно принять меры к устранению выявленных нарушений и недостатков и предотвращению нарушений и злоупотреблений, а также к возмещению в установленном порядке материального ущерба. Следует при этом строго соблюдать принцип материальной ответственности должностных лиц за причиненный ущерб.

8.2. В случае обнаружения фактов нарушения законов, невыполнения обязательств перед бюджетом, неправильного или бесхозяйственного и неэкономного расходования бюджетных и внебюджетных средств и других нарушений финансовой дисциплины или злоупотреблений, ревизионная группа устанавливает размер причиненного государству экономического ущерба, причины допущенных нарушений и виновных должностных лиц.

При выявлении в процессе ревизии хищений, злоупотреблений служебным положением или других нарушений руководитель ревизионной группы (ревизор) обязан немедленно, не дожидаясь окончания ревизии, информировать об этом начальника Отдела.

В особых случаях материалы о выявленных преступлениях могут передаваться следственным органам непосредственно руководителем ревизионной группы после представления доклада об этом Министру.
8.3. На основании материалов ревизии начальник Отдела не позднее 5-ти рабочих дней после передачи акта от руководителя ревизионной группы разрабатывает и представляет Министру проект приказа или письма с конкретными предложениями по результатам ревизии.

8.4. Министр не позднее чем в 2-х недельный срок рассматривает результаты ревизии и принимает необходимое решение по устранению нарушений и недостатков, возмещению материального ущерба, привлечению к ответственности виновных лиц, устранению причин и условий, способствующих нарушению финансовой дисциплины, а также обеспечивает контроль за выполнением решений, принятых по результатам ревизии.

Решение сообщается руководителю проверяемой организации в виде письма или приказа.

Приказы издаются в тех случаях, когда результаты ревизии требуют направления материалов в следственные органы или применения дисциплинарных взысканий и других мер наказаний в отношении виновных лиц. В остальных случаях руководителю проверяемой организации направляется письмо, которое содержит конкретные предложения по устранению нарушений и недостатков, выявленных ревизией, и улучшению финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
8.5. При передаче материалов ревизии следственным органам в делах Отдела должны быть оставлены: копия акта ревизии; копия объяснений должностных лиц проверяемой организации, виновных в установленных ревизией нарушениях и злоупотреблениях; копии основных документов, подтверждающих указанные в акте злоупотребления и нарушения; документ, подтверждающий передачу материалов следственным органам.

8.6. Отдел осуществляет:

- контроль за проведением в жизнь мер по устранению выявленных ревизиями недостатков и нарушений и выполнением принятых решений;

- учет проведенных ревизий и их результатов;

- учет поступающих в контрольно-ревизионные подразделения жалоб, заявлений и писем работников;

- систематическое изучение и обобщение материалов ревизий и на основе этого вносят в необходимых случаях предложения о пересмотре действующих положений, указаний, инструкций и других нормативных документов, об улучшении учета и финансового контроля за экономным расходованием и сохранностью средств, о предотвращении злоупотреблений и нарушений финансовой дисциплины, об улучшении финансово-хозяйственной деятельности учреждений, о совершенствовании внутриведомственного контроля;

- участие в проведении постоянно действующего семинара Министерства для руководителей подведомственных учреждений по вопросам финансово-хозяйственной деятельности, а также семинаров-совещаний для главных бухгалтеров, бухгалтеров, заместителей по экономическим вопросам и экономистов;
- организацию и проведение мероприятий по повышению квалификации  работников отдела;
- организационно – методические мероприятия, координация работы управления с начальниками отделов управления, с бухгалтерами - ревизорами подведомственных учреждений области.

8.7. Отдел осуществляет контроль за выполнением приказов и решений по проведенным ревизиям путем получения от проверяемой организации в установленный срок соответствующих письменных сообщений. При проведении очередной ревизии осуществляется проверка на месте выполнения приказа и решения по результатам предыдущей ревизии, фактическое устранение выявленных нарушений и правильность полученного сообщения от проверяемой организации.

Систематически осуществляется контроль за возмещением материального ущерба и за прохождением дел в следственных органах, переданных в результате проведения ревизии (проверок).

8.8. Отдел осуществляет контроль за состоянием ревизионной работы в нижестоящих органах здравоохранения и социальной поддержки (комитеты, управления, отделы).
9. Права, обязанности и ответственность должностных лиц, осуществляющих ревизию, проверку

9.1. При проведении ревизий ревизор имеет право:

- осматривать помещения, территорию, оборудование, склады и другие службы проверяемой организации;

- проверять наличие денежных сумм, депозитных ценностей и ценных бумаг в кассе проверяемой организации, а также белья, медикаментов, продуктов питания, оборудования, инвентаря, готовой продукции, товаров и материалов на складах, в кладовых, цехах, лабораториях, отделениях и т.д.;

- опечатывать кассы и кассовые комнаты, товарно-материальные склады, кладовые, дела и документы, архивы; в необходимых случаях оставлять опечатанными до конца оформления результатов проверки;

- требовать предъявления денежных документов, бухгалтерских регистров, отчетов, планов, смет, приказов, хозяйственных и трудовых договоров, личных дел, переписки по вопросам снабжения, сбыта и поставок и других финансовых документов;

- получать устные разъяснения и письменные объяснения от работников проверяемой организации, необходимых документов и справок по вопросам, возникающим при проведении ревизии;

- проводить встречные проверки записей, документов, и данных, имеющихся в проверяемой организации с соответствующими записями, документами и данными в тех учреждениях, предприятиях, организациях, от которых получены или которым выданы денежные средства и материальные ценности;

- запрашивать от других учреждений, предприятий и организаций независимо от их подчиненности, справки и копии документов по операциям и расчетам с ревизуемым учреждением, предприятием, организацией; проверять в случае необходимости в других учреждениях, предприятиях, организациях правильность отдельных операций, связанных с деятельностью проверяемой организации. Такая проверка должна быть произведена с согласия, а в необходимых случаях с участием представителя того органа, которому подчинено проверяемое учреждение;

- производить взвешивания продуктов питания при закладке в котел и выходе готовых блюд, контрольные обмеры, контрольные запуски сырья и материалов в производство, контрольные анализы сырья, материалов и готовой продукции для определения правильности установления норм расходов сырья, материалов, топлива и электроэнергии, размеров фактического их расходования, правильности их списания на производство; полноты оприходования готовой продукции и правильности установления норм естественной убыли при хранении и транспортировке материальных ценностей;

- привлекать специалистов для проверки качества продукции и выполненных работ, услуг, технологических режимов и других вопросов организации производства, соответствия продукции (выполненных работ, услуг) государственным стандартам, техническим условиям, образцам, кондициям, нормам и правилам, артикулов и цен - прейскурантам, привлекать в необходимых случаях специалистов соответствующей квалификации для проведения технологических и товарных экспертиз, проверки фактических затрат сырья, материалов, топлива и электроэнергии, проверки состояния зданий, сооружений, условий хранения товаров, материалов и оборудования и в других случаях, требующих заключений указанных специалистов;

- давать в процессе ревизии руководителям проверяемых организаций, предприятий, организаций указания об устранении выявленных нарушений финансовой дисциплины и недостатков в финансово-хозяйственной деятельности.

9.2 В своей работе ревизор обязан:

- принимать меры к устранению нарушений финансовой дисциплины, незаконного и неэффективного расходования финансовых средств, бесхозяйственности, расточительства, хищений денежных средств и материальных ценностей;

- быть объективным и принципиальным, оказывать практическую помощь проверяемой организации в улучшении их финансово-хозяйственной деятельности;

9.3. Лицо, осуществляющее ревизию, несет ответственность:

- за невыполнение ревизионного задания;

- за неполноту и необоснованность фактов, изложенных в акте ревизии и низкое качество его составления;

- за несоблюдение и нарушение настоящей инструкции.

10. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения функции

10.1. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) работниками министерства в ходе исполнения Государственной функции могут быть обжалованы должностным лицам Министерства:

письменно – министру здравоохранения области, первому заместителю министра здравоохранения области, заместителю министра по экономике и финансам области (почтовый адрес: 410012, г. Саратов, ул. Железнодорожная, 72).
Заинтересованные лица могут устно сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействиях) работников министерства, нарушении положений Инсттрукции, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Сообщение заинтересованного лица должно содержать следующую информацию: 

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства (пребывания) или местонахождение;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заинтересованного лица;

предмет жалобы;

сведения о способе информирования заинтересованного лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

В письменной жалобе заявителя указывается:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана на русском языке разборчивым подчерком или печатным текстом, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента её поступления.

По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения Государственной функции, действия или бездействия должностных лиц министерства, в судебном порядке.

