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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящая инструкция определяет порядок организации контрольно-ревизионной деятельности специалистами структурных подразделений Контрольного управления Новосибирской области, а также организаций, подведомственных Контрольному управлению Новосибирской области, начиная с этапа планирования контрольно-ревизионной деятельности до формирования отчетности о результатах контрольно-ревизионной деятельности.
ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Организация контрольно-ревизионной деятельности в комплексе РЕВИЗОР-СМАРТ предполагает формирование и утверждение порядка контрольно-ревизионной деятельности, а именно:
· составление плана контрольно-ревизионной деятельности на очередной год;

· подготовка к проведению проверки;

· проведение проверки;

· рассмотрение результатов проверки;

· контроль выполнения мероприятий по устранению выявленных нарушений;
· составление и представление годовой (квартальной) отчетности о результатах осуществления контрольно-ревизионной деятельности.

После запуска программного комплекса в появившемся окне входа необходимо заполнить следующие параметры доступа:

· В поле Имя пользователя указать имя пользователя программного комплекса;

· В поле Пароль указать пароль пользователя программного пользователя;

· В поле Сервер указать имя сервера;

· В поле База данных указать имя базы данных.
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Рисунок 1. Окно входа в программный комплекс
После выполнения всех действий необходимо убедиться в правильности заполнения полей и нажать кнопку [Войти], после чего откроется окно выбора доступных для работы пользователя подкомплексов, перечень которых настраивается системным администратором для каждого пользователя в правах доступа:
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Рисунок 2. Выбор подкомплекса
Планирование контрольной работы УФК
Подготовка проекта плана УФК
Для добавления запланированного КМ выбрать раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Планирование:

[image: image3.png]Hagwratop

8 [novex

S5 AOKYMEHTE!

"B Nopyserun

(@ OSpawenns

-8 MeponpusTus

) AqmunmcrpaTueonpoussoacTao

Hapywers
) Rokyuentsi

[N L —

B Kapra

3apaun

Vikopwauun o Hapyweniax

& ok

© soa

£ oTuETHI

£ CrIPABOMHYIKY

£ 3NEKTPOHHBI OBMEH IOKYMEHTAMM





Рисунок 3. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Планирование
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 4. Область общих параметров

В общем параметре План на (1) выбрать год, на который составляется план. Если в этом параметре выбрать квартал, то отобразятся запланированные КМ только на выбранный квартал.
Слева от параметра План на по кнопке [image: image5.png]


 можно просмотреть текущие проекты плана.

Параметр Раздел (2) заполнить, если план необходимо составить по конкретному разделу

плана. В противном случае оставить это поле пустым для составления плана сразу по всем разделам.

Параметр Подразделения (3) заполнить, если план составляется для конкретного подразделения. Доступны для выбора только подразделения проверяющей организации, для которой составляется план. Если выбрано одно подразделение, то при создании нового запланированного КМ поле Подразделение в окне Запланированные мероприятия будет заполнено этим значением.

В параметре Проверяющая (4) указать проверяющую организацию.
Для добавления запланированного КМ, необходимо выбрать соответствующую организацию и нажать кнопку [image: image6.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 5. Добавление запланированного КМ
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Рисунок 6. Окно ввода запланированного КМ. Вкладка Общие
В поле Раздел плана (1) выбрать раздел плана по кнопке [image: image9.png]


.

Поле Объект (2) заполнится автоматически.
Поле Вид работы (3) заполнится автоматически.

В поле Тема (4) выбрать тему запланированного КМ по кнопке [image: image10.png]


.

Поле Основание (5) заполнится автоматически.
Текстовое поле Основание предназначено для указания специалистами УФК основания проведения КМ.

В поле № (6) ввести номер и дату  запланированного КМ.
В поле Период проведения (7) указать предполагаемый период проведения запланированного КМ.

В поле Проверяемый период (8) указать период, который будет охвачен КМ.
В поле Подразделение (9) выбрать подразделение по кнопке [image: image11.png]


.

Поле Проверяющая организация (10) заполнится автоматически организацией пользователя, вводящего данные по добавлению изменений в запланированное КМ.
В поле Пункт плана (11) указать пункт плана.

Поле Кол-во участников (12) доступно для ввода, если участники не выбраны, в противном случае оно заполняется количеством выбранных участников.

Поле Чел.дн (13) рассчитываются автоматически, исходя из выбранных участников и их периодов участия. В случае если участники не выбраны, то можно заполнить эти поля вручную.

Во вкладке Участники (14) указать предполагаемых участников запланированного КМ.

В поле Статус (15) указывается статус карточки.
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Рисунок 7. Статус карточки
Во вкладке Затраты (16) указать предполагаемые затраты на проведение запланированного КМ, в частности командировочные расходы.
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Рисунок 8. Окно ввода запланированного КМ. Вкладка Затраты
Во вкладке Финансирование при необходимости отметить проверяемое в данном запланированном КМ финансирование. Если факт финансирования еще не был введен, то его можно ввести с помощью кнопки [image: image14.png]


 Создать на панели инструментов.
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Рисунок 9. Создание факта финансирования
В поле Организация (1) указать организацию в соответствии с бюджетной классификацией факта финансирования.
В поле Глава (2) указать главу в соответствии с бюджетной классификацией факта финансирования.
В поле Вид средств (3) указать вид средства вводимого финансирования.
В поле Период (4) указать год и период года вводимого финансирования.
В поле Сумма (5) указать итоговую сумму финансирования за заданный выше период.
В поле Статус (6) указать статус финансирования за заданный выше период.
Заполнение данных полей необходимо для последующего корректного формирования отчетов.
Утверждение проекта плана УФК

Чтобы утвердить проект план УФК необходимо осуществить перевод запланированных КМ из статуса «Проект» в статус «Утверждено».

Для этого следует открыть запланированное КМ на редактирование двойным щелчком мыши на соответствующей записи, либо по кнопке [image: image16.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В поле Статус из раскрывающего списка выбрать значение «Утверждено» и сохранить изменения по кнопке [ОK]:
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Рисунок 10. Статус запланированного КМ
Необходимо обратить внимание, что все запланированные КМ со статусами «Утверждено» закрыты для редактирования.
Внесение информации в проект плана УФК
После утверждения плана контрольных мероприятий УФК в финансово-бюджетной сфере на соответствующий год и установки всем запланированным КМ, включенным в план контрольных мероприятий УФК на соответствующий год, статуса «Утверждено», необходимо выбрать раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Планирование:
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Рисунок 11. Выбор раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Планирование
Окно Проекты плана открывается по кнопке [image: image19.png]


 Проекты плана на панели инструментов:
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Рисунок 12. Окно редактирования Проекта плана
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Рисунок 13. Окно редактирования Проекта плана. Выбор вида документа
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Рисунок 14. Окно редактирования Документы – создание
В поле Вид документа (1) ввести соответствующий вид документа.
В поле № (2) ввести номер документа.

В поле от (3) ввести дату документа.

В поле Ответственная организация (4) ввести ответственную организацию.

В поле Ответственный сотрудник (5) выбрать сотрудника по кнопке [image: image23.png]


.

В поле Том (6) ввести номер тома.

В поле Примечание (7) ввести примечание.

В поле Срок исполнения (8) ввести дату срока исполнения.

В поле Подписал (9) выбрать сотрудника по кнопке [image: image24.png]


, который будет подписывать данный документ.
Создание КМ
Для ввода результатов КМ предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Мероприятия. В окне Мероприятия отображается список КМ.

В системе существует возможность создать следующие виды КМ:

· плановое КМ;
· внеплановое КМ.
Создание планового КМ

Создание планового КМ из объекта Мероприятия
Для создания планового КМ необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 15. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия
В открывшемся списке КМ необходимо нажать кнопку [image: image26.png]


 Создать из плана на панели инструментов:
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Рисунок 16. Добавление мероприятия из плана

При создании КМ из плана открывается окно со списком запланированных КМ на период, указанный в параметре Период проведения окна списка КМ. Необходимо отметить соответствующее запланированное КМ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 17. Ввод планового КМ
При добавлении КМ из плана поля Объект, Вид работы, Основание, Период проведения, Проверяемый период, Состав проверочной (ревизионной) группы заполняются автоматически из запланированного КМ (в том объеме, в каком они были заполнены на этапе планирования), затем дополняются и уточняются.
Если на этапе планирования не был выбран объект проверки, а было заполнено текстовое поле Объект, которое предназначено для заполнения специалистами структурных подразделений УФК до определения конкретных объектов контроля, то при добавлении КМ из плана в поле Объект необходимо отметить Основной объект проверки:
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Рисунок 18. Выбор основного объекта проверки
В окне создания КМ необходимо заполнить следующие поля:
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Рисунок 19. Ввод планового КМ. Вкладка Общие
В поле № (1) занести номер КМ.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ.

Поле Объект (3) выбрать объект, в отношении которого проводится КМ.

Поле Вид работы (4) выбрать вид работы.

Поле Основание (5) выбрать основание.
Текстовое поле Основание предназначено для указания специалистами УФК основания проведения КМ.
В поле Период проведения (6) указать предполагаемый период проведения запланированного КМ.
Во вкладке Участники (7) по кнопке [image: image31.png]


 выбрать сотрудников Вашей организации, проводящих КМ. Если отобран один участник, то по умолчанию его статус заполняется значением "руководитель". Если несколько, то у всех заполняется значением "участник". Изменить статус можно выбором из выпадающего меню в колонке Статус:
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Рисунок 20. Ввод статуса состава проверочной (ревизионной) группы
Создание внепланового КМ из объекта Мероприятия

Для создания внепланового КМ необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 21. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия
В открывшемся списке КМ необходимо нажать кнопку [image: image34.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 22. Добавление внепланового КМ
Во вкладке Общие окна редактирования мероприятия вводятся общие поля КМ:
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Рисунок 23. Ввод внепланового КМ. Вкладка Общие

В поле № (1) занести номер КМ.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ.
В поле Объект (3) ввести проверяемый объект.
В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий КМ.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения КМ.
В поле Период проведения (6) ввести период проведения КМ.

В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен КМ.
Во вкладке Участники (8) по кнопке [image: image37.png]


 выбрать сотрудников Вашей организации, проводящих КМ.
Далее для поиска организации необходимо по кнопке [image: image38.png]


 (справа от поля ввода) открыть окно фильтра. В открывшемся окне Организации – Фильтр в поле Наименование (или в том поле, по которому требуется осуществить поиск) необходимо выбрать условие значения параметра.
Ввести наименование либо часть наименования требуемой организации для поиска и нажать кнопку [ОК]:
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Рисунок 24. Поиск проверяемой организации
Во вкладке Дополнительно отражаются привязанные должности, сотрудники.
Чтобы привязать сотрудника к организации необходимо во вкладке Дополнительно в поле Должности выбрать должность вводимого сотрудника:
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Рисунок 25. Редактирование организации. Вкладка Дополнительно

Если нет требуемой должности, допускается добавление новой записи. Для этого нужно нажать кнопку [image: image41.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 26. Создание должности в окне редактирования организации
В поле Код (1) указать код должности.

В поле Наименование (2) указать наименование должности.

В поле Период действия (3) указать даты начала и окончания действия записи справочника.
Во вкладке Подразделение добавить записи, нажав кнопку [image: image43.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 27. Создание подразделения в окне редактирования организации
В поле Код (1) указать код подразделения.

В поле Наименование (2) указать наименование подразделения.

В поле Краткое наименование (3) указать краткое наименование подразделения.

В поле Период действия (4) указать даты начала и окончания действия записи справочника.
Во вкладке Дополнительно в поле Сотрудники добавить нового сотрудника по кнопке [image: image45.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 28. Создание сотрудника в окне редактирования организации. Вкладка Общие
Во вкладке История хранится история трудовой деятельности сотрудника:
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Рисунок 29. Создание сотрудника в окне редактирования организации. Вкладка История

Создание планового КМ из объекта Обращения
Для учета обращений граждан, поручений депутатов и членов Федерального собрания Российской Федерации, органов исполнительной власти, органов прокуратуры и правоохранительных органов предназначен раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Обращения:

[image: image48.png]Mowuck. Q

=5 AOKYMEHTHI
2 Nnavurposakme
L Nlopyuenun

B Roxymentel
[ onmancnposanve
B Kapra
3apaun
[ VikgopwauyA o Hapywennax
& ok
© soa
B OTUETH





Рисунок 30. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Обращения

Добавление обращений осуществляется по кнопке [image: image49.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 31. Создание обращения
В поле № (1) указать номер обращения.

В поле от (2) указать дату обращения.

В поле Обращение от (3) указать сведения о заявителе, от которого получено обращение. Сначала необходимо выбрать тип:

	
	«ЮЛ» - юридическое лицо;

	
	«ИП» - индивидуальный предприниматель, 

	
	«ФЛ» - физическое лицо.


В поле Объект (4) указать объект контроля.

В поле Суть обращения (5) указать краткое описание обращения.

В поле Рекомендовать для (6) указать значение выпадающего списка «Планового КМ».

По кнопке [Файл] (7) предусмотрена возможность прикрепления электронного образа обращения:
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Рисунок 32. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 33. Создание планового КМ
В открывшемся окне выбора проекта плана отобрать тот проект плана, в который необходимо включить запланированное КМ по введенному ранее обращению, и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 34. Выбор проекта плана
Создание внепланового КМ из объекта Обращения
Для учета обращений граждан, поручений депутатов и членов Федерального собрания Российской Федерации, органов исполнительной власти, органов прокуратуры и правоохранительных органов предназначен раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Обращения:
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Рисунок 35. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Обращения
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Рисунок 36. Создание обращения
В поле № (1) указать номер обращения.

В поле от (2) указать дату обращения.

В поле Обращение от (3) указать сведения о заявителе, от которого получено обращение.

В поле Объект (4) указать объект контроля.

В поле Суть обращения (5) указать краткое описание обращения.

В поле Рекомендовать для (6) указать значение выпадающего списка «Внепланового КМ».

По кнопке [Файл] (7) прикрепить электронный образ обращения:
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Рисунок 37. Контекстное меню кнопки [Файл]

Далее после ввода обращения для создания внепланового КМ необходимо нажать кнопку [image: image57.png]


 Создать внеплановое КМ на панели инструментов:
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Рисунок 38. Создание внепланового КМ
Во вкладке Общие окна создания мероприятия вводятся общие поля мероприятия:
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Рисунок 39. Ввод внепланового КМ. Вкладка Общие
В поле № (1) занести номер КМ.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ.
В поле Объект (3) ввести проверяемый объект.
В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий КМ.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения КМ.
В поле Период проведения (6) ввести период проведения КМ.
В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен КМ.
Во вкладке Участники (8) по кнопке [image: image60.png]


 выбрать сотрудников Вашей организации, проводящих КМ.
Создание КМ по заданию
Создание встречного КМ, проведенного в рамках собственного КМ
Для создания встречного КМ в рамках основного КМ необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 40. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия

В открывшемся списке КМ необходимо выбрать основное КМ, по которому требуется сформировать встречную проверку. Формирование заданий на проведение встречного КМ происходит во вкладке Задание на проведение КМ. Для добавления задания на проведение КМ необходимо нажать кнопку [image: image62.png]
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Рисунок 41. Создание КМ по заданию
В поле № п/п (1) указать номер задания значением по порядку. В случае указания одинакового номера задания появится информационное сообщение:
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Рисунок 42. Информационное сообщение
В поле Срок предоставления материалов (2) указать срок предоставления материалов по КМ, созданному по заданию. Дата завершения КМ по заданию должна быть не позже срока предоставления материалов. Срок предоставления материалов должен быть не раньше даты начала основного КМ.
В поле Объект (3) выбрать объект КМ по заданию. В случае, если по данному объекту уже создано Задание на проведение КМ в период проведения основного КМ, появится информационное сообщение:
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Рисунок 43. Информационное сообщение
В поле Проверяющая организация (4) указывается проверяющая организация, которая должна провести КМ по заданию. Данное поле заполняется автоматически организацией пользователя.
В поле Вид работ (5) указать вид работ КМ по заданию.
В поле КМ по заданию (6) отображается номер и дата проверки, созданной по данному заданию.
В открывшемся списке КМ необходимо выбрать КМ и нажать кнопку [image: image66.png]


 Создать КМ по заданию на панели инструментов:
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Рисунок 44. Создание КМ по заданию

В открывшемся окне Задание на проведение КМ выбрать запись и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 45. Создание КМ по заданию

Во вкладке Общие окна редактирования мероприятия вводятся общие поля встречного КМ:
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Рисунок 46. Ввод встречного КМ. Вкладка Общие
В поле № (1) занести номер встречного КМ.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания мероприятия.

В поле Объект (3) ввести проверяемый объект.

В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий мероприятию.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения мероприятия.
В поле Период проведения (6) ввести период проведения мероприятия.

В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен контрольным мероприятием.
В поле Основное мероприятие (8) отображается мероприятие, на основе которого создано текущее КМ по заданию. По кнопке [image: image70.png]


 КМ можно открыть на просмотр.
Во вкладке Участники (9) по кнопке [image: image71.png]


 выбрать сотрудников Вашей организации, проводящих КМ.
Просмотр заданий на проведение КМ происходит во вкладке Задание на проведение КМ окна редактирования КМ. Для просмотра задания на проведение КМ необходимо нажать кнопку [image: image72.png]


 Редактировать. В поле КМ по заданию отображается номер проверки, созданной по данному заданию, по кнопке [image: image73.png]


 КМ можно открыть на просмотр.
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Рисунок 47. Ввод встречного КМ. Вкладка Задание на проведение КМ

Создание обследования, проведенного в рамках собственного КМ

Для добавления обследования, проведенного в рамках КМ, необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 48. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия
В открывшемся списке КМ необходимо выбрать основное КМ, по которому требуется сформировать обследование. Формирование обследований в рамках КМ происходит во вкладке Задание на проведение КМ. Для добавления задания на проведение КМ необходимо нажать кнопку [image: image76.png]
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Рисунок 49. Создание КМ по заданию
В поле № п/п (1) указать номер задания значением по порядку. В случае указания одинакового номера задания появится информационное сообщение:
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Рисунок 50. Информационное сообщение

В поле Срок предоставления материалов (2) указать срок предоставления материалов по КМ, созданному по заданию. Дата завершения КМ по заданию должна быть не позже срока предоставления материалов. Срок предоставления материалов должен быть не раньше даты начала основного КМ.
В поле Объект (3) выбрать объект КМ по заданию. В случае, если по данному объекту уже создано Задание на проведение КМ в период проведения основного КМ, появится информационное сообщение:
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Рисунок 51. Информационное сообщение

В поле Проверяющая организация (4) указывается проверяющая организация, которая должна провести КМ по заданию. Данное поле заполняется автоматически.
В поле Вид работ (5) указать вид работ КМ по заданию.
В поле КМ по заданию (6) отображается номер и дата проверки, созданной по данному заданию.

В открывшемся списке КМ необходимо выбрать КМ и нажать кнопку [image: image80.png]


 Создать КМ по заданию на панели инструментов:
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Рисунок 52. Создание КМ по заданию
В открывшемся окне Задание на проведение КМ выбрать запись и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 53. Создание КМ по заданию

Во вкладке Общие окна редактирования мероприятия вводятся общие поля обследования (в рамках КМ):
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Рисунок 54. Ввод обследования. Вкладка Общие

В поле № (1) занести номер обследования в рамках КМ.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания мероприятия.

В поле Объект (3) ввести проверяемый объект.
В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий мероприятию.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения мероприятия.
В поле Период проведения (6) ввести период проведения мероприятия.

В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен контрольным мероприятием.

В поле Основное мероприятие (8) отображается мероприятие, на основе которого создано текущее КМ по заданию. По кнопке [image: image84.png]


 КМ можно открыть на просмотр.
Во вкладке Участники (9) по кнопке [image: image85.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих мероприятие.
Просмотр заданий на проведение КМ происходит во вкладке Задание на проведение КМ окна редактирования КМ. Для просмотра задания на проведение КМ необходимо нажать кнопку [image: image86.png]


 Редактировать:
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Рисунок 55. Ввод обследования. Вкладка Задание на проведение КМ
В поле КМ по заданию отображается номер и дата проверки, созданной по данному заданию, по кнопке [image: image88.png]


 КМ можно открыть на просмотр:
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Рисунок 56. Ввод обследования. Вкладка Задание на проведение КМ
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Рисунок 57. Ввод обследования. Вкладка Задание на проведение КМ
Создание КМ по рассмотрению дел

Для добавления КМ по рассмотрению дел, необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 67. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия
В открывшемся списке КМ необходимо нажать кнопку [image: image92.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 68. Добавление КМ по рассмотрению дел
Во вкладке Общие окна редактирования мероприятия вводятся общие поля КМ по рассмотрению дел:
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Рисунок 69. Ввод КМ по рассмотрению дел. Вкладка Общие
В поле № (1) занести номер КМ по рассмотрению дел.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ по рассмотрению дел.

В поле Объект (3) ввести проверяемый объект.

В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий КМ по рассмотрению дел.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения КМ по рассмотрению дел.

В поле Период проведения (6) ввести период проведения КМ по рассмотрению дел.

В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен КМ по рассмотрению дел.

Во вкладке Участники (8) по кнопке [image: image95.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих КМ по рассмотрению дел.
Изменение проверяющей организации

В случае выбора проверяющей организации в окне редактирования контрольного мероприятия отсутствует необходимая организация в предлагаемом списке организаций, следует перейти в раздел в Навигаторе СПРАВОЧНИКИ – ОРГАНИЗАЦИИ-Организации.
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Рисунок 70. Редактирование контрольного мероприятия. Вкладка Общие

В открывшемся окне организаций необходимо выбрать соответствующую организацию и нажать кнопку [image: image97.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 71. Выбор организации.
В открывшемся окне найти поле Тип организации и нажать на кнопку [image: image99.png]


 и указать тип организации.
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Рисунок 72. Редактирование организации. Выбор типа организации.
Создание КМ по проверке устранения нарушений
Для добавления КМ по проверке устранения нарушений, необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 73. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия
В открывшемся списке КМ необходимо выбрать мероприятие с нарушениями, устранения которых проверяется, и необходимо нажать кнопку [image: image102.png]


 Создать КМ по проверке устранения нарушений на панели инструментов:
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Рисунок 74. Добавление КМ по проверке устранения нарушений

Во вкладке Общие окна редактирования мероприятия вводятся общие поля КМ по проверке устранения нарушений:
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Рисунок 75. Ввод КМ по проверке устранения нарушений. Вкладка Общие

В поле № (1) занести номер КМ по проверке устранения нарушений.
В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ по проверке устранения нарушений.

В поле Объект (3) ввести проверяемый объект.
В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий КМ по проверке устранения нарушений.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения КМ по проверке устранения нарушений.

В поле Период проведения (6) ввести период проведения КМ по проверке устранения нарушений.

В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен КМ по проверке устранения нарушений.

Во вкладке Участники (8) по кнопке [image: image105.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих КМ по проверке устранения нарушений.

Подготовка КМ

Тема и вопросы программы КМ

Подготовка к КМ предусматривает выбор темы КМ, определение вопросов программы, назначение ответственных исполнителей по каждому вопросу, а также формирование документов регламента Подготовка.
В окне создания/редактирования мероприятия перейти во вкладку Подготовка.

В верхней части окна создания/редактирования мероприятия во вкладке Подготовка в поле Тема по кнопке [image: image106.png]


 указать тему (наименование) КМ из справочника:
[image: image107.png](2 Meponpusris - pegax... # X -
Ofuve | Moovotoska | Hapywennn  Ocopunenwe  Mpwissie weps  Peanvsaum ATl 3ananwe v nposecere KM

Tewa

xe BuFed I, T kononar...
= = I Konogx.

DBLRAXEBR-H-B-OVWSBREELEE-O

H M

Vicnonsesiie Siogxera
Vicnonsesine roCyAaPCTBEHHAIX KOKTPAKTOR N0 CTPONTELCTEY OBLEKTOR Hey

B b nin e





Рисунок 76. Выбор темы КМ из справочника
Далее будет предложено заполнить вопросы из типовой программы добавляемой темы:
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Рисунок 77. Информационное окно

Состав вопросов можно изменить, отметив/разметив вопросы в списке, открывающемся по кнопке [image: image109.png]


.
Для каждого вопроса можно задать ответственных исполнителей из числа проверочной (ревизионной) группы. Для этого необходимо выбрать вопрос в списке, и в колонке Ответственные справа от списка вопросов отметить сотрудников:
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Рисунок 78. Выбор ответственного исполнителя
В колонке Способ контрольных действий для каждого вопроса можно задать способ: "сплошной" или "выборочный". Для этого в выпадающем меню справа колонки выбрать способ:
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Рисунок 79. Выбор способа контрольных действий
Документы подготовки КМ

Подготовка к КМ, а также подготовка к обследованию (в рамках КМ) предусматривает формирование документов регламента Подготовка.

Необходимо обратить внимание, что в случае проведения обследования (в рамках КМ) первоначально требуется добавить документ «Служебная записка о необходимости проведения обследования» в основном КМ во вкладке Оформление.
В нижней части окна мероприятия во вкладке Подготовка необходимо ввести документ «Приказ о проведении КМ». Для ввода документа необходимо выбрать регламент Подготовка КМ и нажать кнопку [image: image112.png]


 Создать. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 80. Ввод документа «Приказ о проведении КМ». Вкладка Общие
В окне ввода документа поля №, от (1) заполнятся автоматически, при необходимости есть возможность откорректировать дату и номер документа.
В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию из справочника.

В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.

В поле Подписал (4) указать сотрудника Вашей организации, уполномоченного подписывать данный вид документа.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image114.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 81. Ввод документа «Приказ о проведении КМ». Вкладка Файлы
После формирования документа «Приказ о проведении КМ» необходимо сформировать документы «Командировочное удостоверение», «Программа», «Приказ на командировку» и «Письмо о проведении КМ», «Уведомление о проведении КМ».
Для ввода документа «Командировочное удостоверение» необходимо выбрать документ «Приказ о проведении КМ» и нажать кнопку [image: image116.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Командировочное удостоверение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 82. Ввод документа «Командировочное удостоверение»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 83. Ввод документа «Командировочное удостоверение». Вкладка Общие
В окне ввода документа поля №, от (1) откорректировать дату и номер документа.
В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию из справочника.

В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.
В поле Подписал (4) указывается из справочника сотрудник Вашей организации, уполномоченного подписывать данный вид документа.

Во вкладке Участники необходимо отметить сотрудника(-ов), которому(-ым) выписан документ:
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Рисунок 84. Ввод документа «Командировочное удостоверение». Вкладка Участники
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:
· По кнопке [Файл] (5) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:

[image: image120.png]



Рисунок 85. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image121.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 86. Ввод документа «Командировочное удостоверение». Вкладка Файлы

Для ввода документа «Программа» выбрать документ «Приказ о проведении КМ» и нажать кнопку [image: image123.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Программа» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 87. Ввод документа «Программа»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:

[image: image125.png]a2 venovena

Fesynuar

20082018

=

Tom

Focyaapersenos Gomxemios yspexaense HosocuSnpexo ofnacTi "Peasruus raser

20092018

=

- 3nmae o

= -





Рисунок 88. Ввод документа «Программа». Вкладка Общие

В окне ввода документа поля от (1) откорректировать дату документа.
В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию из справочника.

В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.
В поле Подписал (4) указывается из справочника сотрудник Вашей организации, уполномоченного подписывать данный вид документа.

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:

[image: image126.png]



Рисунок 89. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 90. Ввод документа «Программа». Вкладка Файлы
Другие документы в данном регламенте заводятся аналогичным образом.

Ввод фактов нарушений
Ввод факта нарушения начинается с нажатия кнопки [image: image128.png]


 Создать панели инструментов, расположенной в верхней части окна вкладки Нарушения.
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Рисунок 91. Ввод финансового факта нарушения
В поле Вопрос программы (1) указать вопрос программы.
В поле Вид нарушения (2) выбрать вид выявленного нарушения из классификатора нарушений.

В поле НПА (наруш.) (3) выбрать нормативно – правовые акты или статьи нормативно – правовых актов, нарушенных в результате совершения вводимого факта нарушения.
В поле Сумма (4) указать сумму нарушения в рублях.
В поле Выявил (5) выбрать участника КМ, который выявил нарушение. Если в КМ один участник, то поле заполнится автоматически.
В поле Дата выявления (6) указать дату выявления нарушения. При создании факта нарушения поле автоматически заполняется текущей датой, если она входит в период проведения КМ, в противном случае - датой окончания КМ. Если введена дата, которая не входит в период проведения КМ, то выводится предупреждающее сообщение.

В поле Характер (7) ввести описание нарушения в том виде, в котором его необходимо вывести в акте, предписании.


Для удобства ввода можно вызвать окно текстового редактора по клавише <Ctrl+E> или в контекстном меню поля Характер (вызывается нажатием правой кнопки мыши на поле) выбрать пункт Редактировать:
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Рисунок 92. Способ ввода характера нарушения
В поле Нарушил (8) выбрать сотрудника допустившего нарушение, если нарушитель установлен.

В поле Дата совершения (9) указать дату совершения нарушения, которая не может быть больше текущей даты. Если дата совершения нарушения позднее проверяемого периода КМ, но меньше или равна текущей дате, то выводится предупреждающее сообщение и далее предлагается изменить дату либо продолжить сохранение.
Если факт финансирования еще не был введен, то для добавления факта финансирования необходимо выбрать запись организации и нажать кнопку [image: image131.png]


 Создать:
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Рисунок 93. Создание финансирования. Вкладка Общие

В поле Организация (1) указать организацию в соответствии с бюджетной классификацией факта финансирования.
В поле Глава (2) указать главу в соответствии с бюджетной классификацией факта финансирования.
В поле Вид средств (3) указать вид средства вводимого финансирования.
В поле Период (4) указать год и период года вводимого финансирования.
В поле Сумма (5) указать итоговую сумму финансирования за заданный выше период.
В поле Статус (6) указать статус вводимого финансирования.
Чтобы привязать нарушение к финансированию необходимо выделить финансирование и левой кнопкой мыши щелкнуть по колонке [image: image133.png]


. Появится информационное окно с уточнением, действительно ли есть необходимость привязать это нарушение к данному проверенному финансированию:
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Рисунок 94. Привязка финансирования к нарушению

Факт нарушения, привязанный к факту финансирования, имеет значок в колонке [image: image135.png]


.
Ввод нефинансового факта нарушения начинается с нажатия кнопки [image: image136.png]


 Создать панели инструментов, расположенной в верхней части окна вкладки Нарушения:
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Рисунок 95. Ввод нефинансового факта нарушения
К нарушению, обжалованному в досудебном порядке, можно добавить замечание с помощью кнопки [image: image138.png]¥



 Создать замечание панели инструментов списка нарушений, предварительно выделив требуемое нарушение:

[image: image139.png]L | (9 Meponpusmun [ Meponpusma - pegak.. # X

Ouwe  Momroroaxs | Hepyuesss | Ocopunesve M wepss  Pearyssium ATl Sazsvve va nposeaerve K

Bunerp no evy repyuen o]
DB@Xx
21 3amesianus - peaaxvposane [el@] = ]
4 EES
Vicnpasneno va
b | HaumenoBaHume Koa cymva 3
) 3amevanme - cosaamme ==
Buanapywern 0| Hemocrasa warepraneveicp | yorpasneroa 4 Q| Henocrava warep
4 Cymwia 1500 000,00 venpasnerora 150000000 ]
Er—
L]
il 2 200018 ok || omens || nomiewns

P [ [—

Mesars. Crane | deproanx. ) 3axpan





Рисунок 96. Создание замечания
В окне создания замечания указываются дата, какие неточности были допущены при квалификации нарушения, а также дается возможность исправить вид нарушения и сумму нарушения с запоминанием первоначальных значений.
Нарушения с замечаниями выделяются в списке нарушений красным цветом.
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Рисунок 97. Создание замечания
Проведение КМ
Ввод документов этапа Проведения КМ доступен во вкладке Оформление окна редактирования мероприятия.

Ввод документа «Акт (справка) по отдельным вопросам»

В случае непредставления или несвоевременного представления должностными лицами объекта контроля информации, документов и материалов, запрошенных при проведении КМ необходимо создать документ «Акт (справка) по отдельным вопросам».
Для этого выбрать регламент Проведение КМ и нажать кнопку [image: image141.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Акт (справка) по отдельным вопросам» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 98. Ввод документа «Акт (справка) по отдельным вопросам»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 99. Ввод документа «Акт (справка) по отдельным вопросам». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию из справочника.

В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.
В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, кому был отправлен документ:
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Рисунок 100. Ввод документа «Акт (справка) по отдельным вопросам». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:

[image: image145.png]



Рисунок 101. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image146.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 102. Ввод документа «Акт (справка) по отдельным вопросам». Вкладка Файлы

При получении от объекта контроля документа «Возражения по справке» следует выбрать документ «Акт (справка) по отдельным вопросам» и нажать кнопку [image: image148.png]


 Создать:
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Рисунок 103. Ввод документа «Возражения по справке»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 104. Ввод документа «Возражения по справке». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию из справочника.
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, кому был отправлен документ:
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Рисунок 105. Ввод документа «Возражения по справке». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (4) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:

[image: image152.png]



Рисунок 106. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image153.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 107. Ввод документа «Возражения по справке». Вкладка Файлы
Ввод документа «Приказ о проведении встречного КМ»

В случае проведения встречного контрольного мероприятия необходимо создать документ «Приказ о проведении встречного КМ».

Для этого выбрать регламент Проведение КМ и нажать кнопку [image: image155.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Приказ о проведении встречного КМ» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 108. Ввод документа «Приказ о проведении встречного КМ»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 109. Ввод документа «Приказ о проведении встречного КМ». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию из справочника.

В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.
В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image158.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 110. Ввод документа «Приказ о проведении встречного КМ». Вкладка Файлы

После формирования документа «Приказ о проведении встречного КМ» необходимо сформировать документы «Служебная записка (о необходимости приостановления КМ)», «Служебная записка (о необходимости продления КМ)», «Акт встречного КМ», «Запрос на проведение встречного КМ» и «Служебная записка (состава группы и срока)».
Для ввода документа «Акт встречного КМ» необходимо выбрать документ Приказ о проведении встречного КМ необходимо нажать кнопку [image: image160.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Акт встречного КМ» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 111. Ввод документа «Акт встречного КМ»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 112. Ввод документа «Акт встречного КМ». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию из справочника. 
В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.
В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image163.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 113. Ввод документа «Акт встречного КМ». Вкладка Файлы
Другие документы в данном регламенте заводятся аналогичным образом.
Оформление документов о проведенном КМ
Оформление результатов КМ

По результатам КМ необходимо завести документ «Акт».
Чтобы добавить документ, необходимо в верхнем списке вкладки Оформление выбрать регламент Оформление и нажать кнопку [image: image165.png]


 Создать. В открывшемся окне отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 114. Ввод документа «Акт»

В окне создания документа заполнить основные параметры:

[image: image167.png]1) Aorywerrsi - cospanme

(G| P et

Bamocuesa |5 Acr E
3 1le o [2ie208

oy 2[m 22 | rowrponsros ynpaenenme Hosocuwperof osracrn

JreereTeeni m 0| [Vicaron isoss aromse:

Rero a Tom =1
Osserr Jrpsanere serepmapim HosocuGnporon oGracr al
Mpuniesanre |

Derawcromwens | 21092018 [ Cpocwcromews® 321092018 [

Pesynurar

| —





Рисунок 115. Ввод документа «Акт». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию из справочника.

В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.
В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Реквизиты отметить необходимые параметры:
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Рисунок 116. Ввод документа «Акт». Вкладка Реквизиты

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:

[image: image169.png]



Рисунок 117. Контекстное меню кнопки [Файл]

· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image170.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 118. Ввод документа «Акт». Вкладка Файлы
При получении от объекта контроля документа «Протокол разногласий (возражение к акту)» следует выбрать документ «Акт» и нажать кнопку [image: image172.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 119. Ввод документа «Протокол разногласий (возражение к акту)»

В окне создания документа есть возможность изменить номер и дату (1), если предложенные значения по умолчанию не устраивают:
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Рисунок 120. Ввод документа «Протокол разногласий (возражение к акту)». Вкладка Общие

В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.
В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения документа.

Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, от кого был получен документ:
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Рисунок 121. Ввод документа «Протокол разногласий (возражение к акту)». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы необходимо прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image176.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 122. Ввод документа «Протокол разногласий (возражение к акту)». Вкладка Файлы
По результатам рассмотрения возражений к акту необходимо добавить документ «Ответ на разногласия (заключение на возражение (замечание) к акту)». Для этого выбрать документ «Протокол разногласий (возражение к акту)» и нажать кнопку [image: image178.png]


 Создать:

[image: image179.png]3 | i Meponpummn

Ofuve  Mooroska _ Hapywenss

(% Meponpusmun - peak... = X

| Ocvoprnerwe | Mpwire vepsi

Peanvsaws ANl 3amanwe v nposeperve K

EEERIEEL]

Pernament

A Lokyuent /% Howep ¥ et Az Cpok ncnonkerun 7
uenonweni
& Mposeaenue
/%1 Act (enpaska) o orael
# AT (cnpaska) G T a— T s p——
%) Bospaxenite no cn) = - —
55 npukas o mposeasnud| (. B80T 2 S E- &
5 A scrpeunior kM| [H M | Tun xon Hanmenosane
= Ogopmnenme ¥ @ @ = ®
58 A VT
@ 0| 126 Peuenme pyKoBoauTens I
<[ ] >
‘
suspars Sapums
° Konweceo: 2 Buieneno: 1
pE=S p—
BRIB-vIE — —
Hanwexosae Kon 3navene 3
<[ ] >
— = 1 Sogon ~ 1 - -





Рисунок 123. Ввод документа «Ответ на разногласия (заключение на возражение (замечание) к акту)»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 124. Ввод документа «Ответ на разногласия (заключение на возражение (замечание) к акту)». Вкладка Общие
В окне ввода документа поля №, от (1) заполнятся автоматически.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.

В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.
Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, кому направлен документ:
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Рисунок 125. Ввод документа «Ответ на разногласия (заключение на возражение (замечание) к акту)». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы необходимо прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image182.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 126. Ввод документа «Ответ на разногласия (заключение на возражение (замечание) к акту)». Вкладка Файлы
Другие документы в данном регламенте заводятся аналогичным образом.
Оформление результатов КМ с видом работ «Обследование»
По результатам проведения КМ с видом работ «Обследование» необходимо завести документ «Заключение».
Чтобы добавить документ, необходимо в верхнем списке вкладки Оформление выбрать регламент Оформление и нажать кнопку [image: image184.png]


 Создать. В открывшемся окне выбрать  требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 127. Ввод документа «Заключение»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 128. Ввод документа «Заключение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.

В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (4) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 129. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image188.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 130. Ввод документа «Заключение». Вкладка Файлы
Чтобы создать документ «Письмо» следует выбрать регламент «Оформление» и нажать кнопку [image: image190.png]


 Создать. В открывшемся окне выбрать  требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 131. Ввод документа «Письмо»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
В поле №, от (1) указать номер и дату документа:
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Рисунок 132. Ввод документа «Письмо». Вкладка Общие
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.

В поле Срок исполнения (3) указать срок исполнения данного документа.
Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, от кого поступил документ:
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Рисунок 133. Ввод документа «Письмо». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image194.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 134. Ввод документа «Письмо». Вкладка Файлы
Оформление результатов встречного КМ
Результаты встречного КМ оформляются аналогично пункту 2.6.1.
Формирование отчетных показателей

На этапе Оформления также формируются отчетные показатели. По кнопке [image: image196.png]


 Пересчитать показатели заполнятся значения показателей:
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Рисунок 135. Формирование отчетных показателей

Показатели, которые необходимо заполнить вручную, выделены серым цветом. Данные показатели обязательны для заполнения с целью последующего корректного оформления отчетов:
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Рисунок 136. Заполнение отчетных показателей вручную

Устранение выявленных нарушений
Формирование документов по устранению выявленных нарушений происходит во вкладке Принятые меры.
Реализация предписаний

Предписание об устранении выявленных нарушений и ответы на него заносятся в регламент Реализация предписаний.

В случае принятия решения о направлении предписания об устранении нарушений нужно создать документ «Предписание», для этого необходимо в списке выбрать регламент Реализация предписаний и по кнопке [image: image199.png]


 Создать добавить документ.

Далее в окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 137. Ввод документа «Предписание». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.
В поле Дата исполнения (3) указать дату, когда нарушение исполнено.
В поле Срок исполнения (4) ввести срок исполнения предписания.

В поле Подписал (5) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому заведен документ «Предписание»:
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Рисунок 138. Ввод документа «Предписание». Вкладка Нарушения

Во вкладке Требования по кнопке [image: image202.png]


 Создать добавить требование по устранению нарушений и указать содержание и срок устранения нарушения:
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Рисунок 139. Ввод документа «Предписание». Вкладка Требования

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, куда направляется Предписание:
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Рисунок 140. Ввод документа «Предписание». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:

[image: image205.png]



Рисунок 141. Контекстное меню кнопки [Файл]

· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image206.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 142. Ввод документа «Предписание». Вкладка Файлы

При получении от объекта контроля документов об исполнении предписания необходимо в списке выбрать документ «Предписание» и нажать кнопку [image: image208.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 143. Ввод документа «Письмо»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 144. Ввод документа «Письмо». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.
В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения предписания.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 145. Ввод документа «Письмо». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, от кого получен ответ:
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Рисунок 146. Ввод документа «Письмо». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image213.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 147. Ввод документа «Письмо». Вкладка Файлы

Другие документы в данном регламенте заводятся аналогичным образом.
Реализация представлений

Представление и ответы на него заносятся в регламент Реализация представлений.

Чтобы создать документ «Представление» необходимо в списке выбрать регламент Реализация представлений и по кнопке [image: image215.png]


 Создать добавить документ.

Далее в окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 148. Ввод документа «Представление»
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.
В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения представления.

В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому заведен документ «Представление»:
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Рисунок 149. Ввод документа «Представление». Вкладка Нарушение
Во вкладке Требования по кнопке [image: image218.png]


 Создать добавить требование по устранению нарушений и указать содержание и срок устранения нарушения:
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Рисунок 150. Ввод документа «Представление». Вкладка Требования

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, куда направляется Представление:
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Рисунок 151. Ввод документа «Представление». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:

[image: image221.png]



Рисунок 152. Контекстное меню кнопки [Файл]

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image222.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 153. Ввод документа «Представление». Вкладка Файлы

При получении от объекта контроля документов об исполнении представления необходимо в списке выбрать документ «Представление» и нажать кнопку [image: image224.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 154. Ввод документа «Письмо»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 155. Ввод документа «Письмо». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.
В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения представления.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 156. Ввод документа «Письмо». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, от кого получен ответ.
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Рисунок 157. Ввод документа «Письмо». Вкладка Нарушения

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image229.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 158. Ввод документа «Письмо». Вкладка Файлы

Другие документы в данном регламенте заводятся аналогичным образом.

Реализация уведомлений

В случае наличия оснований для направления уведомления на изменение ЛБО необходимо добавить документ «Уведомление на изменение ЛБО». Для этого необходимо выбрать регламент Реализация уведомлений и нажать кнопку [image: image231.png]


 Создать:
Далее в окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 159. Ввод документа «Уведомление на изменение ЛБО». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию. 
В поле Дата исполнения (3) указать дату исполнения документа.

В поле Срок исполнения (4) ввести дату окончания срока исполнения Протокола об АП.

В поле Подписал (5) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 160. Ввод документа «Уведомление на изменение ЛБО». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ.

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (6) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 161. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image235.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 162. Ввод документа «Уведомление на изменение ЛБО». Вкладка Файлы

После документа «Уведомление на изменение ЛБО» формируется документ «Квитанция о приеме и обработке уведомления». 

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
[image: image237.png]3 | (4 Meponpusmin [ Meponpuamia - peaar.. = X
Otuwe Moworonka _ Hapyuersn_ Oopmneswe | Mo wepm | Poansoawm AT 3z va nposeaerwe K

RN

Pernament v

M . Comw

Otuve | Hapyuersm _Koppecnonaen o

Bua soxymerTa | Keurawuwn 0 npene y 06p3BoTKE yBenoMReHvA M

" 11 ot (20208

o 25 0 xortponsrce ympaanene Hosoowtporan osracr

JreereTeeni m 0| [Vicaron isoss aromse:

ero ] Tou B

Ofext ‘ynpasnense seTepuapu HosocuSWpoKoR ofnacTh a

[

Deravcromens 05102018 (1]  Cpocwenomems® 305102018 [

Pesynurar

Nogwean 4 a

-~ W L





Рисунок 163. Ввод документа «Квитанция о приеме и обработке уведомления». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) указать ответственную организацию.
В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока исполнения Протокола об АП.

В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 164. Ввод документа «Квитанция о приеме и обработке уведомления». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ:
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Рисунок 165. Ввод документа «Квитанция о приеме и обработке уведомления». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image240.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 166. Ввод документа «Квитанция о приеме и обработке уведомления». Вкладка Файлы

Другие документы в данном регламенте заводятся аналогичным образом.

Реализация административного производства

Инициирующий документ «Определение о возбуждении дела об АП»

В случае принятия решения о возбуждении дела об АП и проведении административного расследования по административным правонарушениям, выявленных в ходе проведения КМ по материалам, поступившим от уполномоченных органов власти, необходимо добавить документ «Определение о возбуждении дела об АП».

Для этого выбрать регламент Реализация АП и нажать кнопку [image: image242.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о возбуждении дела об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
[image: image243.png]L | Meponpusmus [ Meponpusmus - peaak.. = X -

e TR [ S R, R ———1

Pernament v
lara Cpok

| Lokyment /¥ Homep ¥| [ara ¥ ucnonsen V| ucnonsen ¥
A A

[ ]

H M T Koa, Haumerosar
x @
»
Mporoxon 06 AN
57 Momusuposankoe onpeaenere o6 oTkase B
11 Nucmo
« W »

Konusecrso sanvceit 4 Buigenero: 1





Рисунок 167. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 168. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.

В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока исполнения документа.

В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому заведено дело об административном правонарушении:
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Рисунок 169. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, по факту нарушений которой проводится административное расследование:
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Рисунок 170. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП». Вкладка Корреспондент

· По кнопке [Файл] (5) сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
[image: image247.png]



Рисунок 171. Контекстное меню кнопки [Файл]

· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image248.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 172. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП». Вкладка Файлы

При необходимости продления срока проведения административного расследования необходимо добавить документ «Ходатайство о продлении расследования АП».
Для этого выбрать документ «Определение о возбуждении дела об АП» и нажать кнопку [image: image250.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Ходатайство о продлении расследования АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 173. Ввод документа «Ходатайство о продлении расследования АП»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 174. Ввод документа «Ходатайство о продлении расследования АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.

В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока исполнения документа.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому заведено дело об административном правонарушении:
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Рисунок 175. Ввод документа «Ходатайство о продлении расследования АП». Вкладка Нарушения
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image254.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 176. Ввод документа «Ходатайство о продлении расследования АП». Вкладка Файлы
Другие документы в данном регламенте заводятся аналогичным образом.
Передача материалов в правоохранительные органы

В случае передачи информации и материалов КМ в правоохранительные органы и органы прокуратуры необходимо добавить документ «Письмо».

Для этого необходимо выбрать регламент Передача в правоохранительные органы и нажать кнопку [image: image256.png]


 Создать:
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Рисунок 177. Ввод документа «Письмо». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.

В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока исполнения документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому передаются материалы, отмечен:
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Рисунок 178. Ввод документа «Письмо». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать правоохранительные или судебные органы, куда направляются материалы проверки:
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Рисунок 179. Ввод документа «Письмо». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image260.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 180. Ввод документа «Письмо». Вкладка Файлы

В случае положительного ответа необходимо создать документ «Постановление о возбуждении уголовного дела». Для этого необходимо выделить строку «Письмо» и нажать кнопку [image: image262.png]


 Создать. В появившемся окне отметить «Постановление о возбуждении уголовного дела» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 181. Ввод документа «Постановление о возбуждении уголовного дела»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 182. Ввод документа «Постановление о возбуждении уголовного дела». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.

В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения документа.
В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен.
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Рисунок 183. Ввод документа «Постановление о возбуждении уголовного дела». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image266.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 184. Ввод документа «Постановление о возбуждении уголовного дела». Вкладка Файлы

Другие документы в данном регламенте заводятся аналогичным образом.

Добровольные меры

При получении от объекта контроля документов о возмещении/устранении выявленных нарушений, привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности должностных лиц объекта контроля, необходимо в регламенте Добровольные меры завести соответствующие документы. Для этого необходимо выбрать регламент Добровольные меры и нажать кнопку [image: image268.png]


 Создать. Рассмотрим ввод документов на примере документа «Квитанция»:
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Рисунок 185. Ввод документа «Квитанция»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 186. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Ответственная организация (2) выбрать организацию из списка.

В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения отмечен.
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Рисунок 187. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Нарушения

Во вкладке Ответственность необходимо ввести запись ответственности, соответствующую той мере принуждения, которая будет применена в отношении объекта контроля. Запись ответственности вводится по кнопке [image: image272.png]


 Создать:
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Рисунок 188. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Ответственность

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
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Рисунок 189. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image275.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 190. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Файлы
Другие документы в данном регламенте заводятся аналогичным образом.

Формирование отчетности

Формирование отчета «Квартальный план»

Для формирования отчета «Квартальный план» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ Новосибирской области – отчет «Квартальный план»:
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Рисунок 191. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ Новосибирской области – отчет «Квартальный план»
Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 192. Окно параметров отчета «Квартальный план»
В параметре Период проведения необходимо указать период, за который формируется отчет.
В параметре Проверяемый период ограничить данные отчета по проверяемому периоду.
Параметр Статус позволяет отобрать только те мероприятия, которые имеют указанный статус.

В параметре Шаблон отобран соответствующий шаблон для формирования отчета.
В параметре Утверждает необходимо указать сотрудника, утверждающего квартальный план.

В параметре Подписал указать сотрудника, уполномоченного подписывать отчет.
Параметр Объекты позволяет отобрать данные только по выбранным объектам проверки.
В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.
Параметр Виды работ отвечает за вывод в отчет мероприятий с соответствующими видами работ.

В параметре Разделы плана необходимо отобрать те разделы плана, которые должны быть указаны в контрольных мероприятиях.

Параметр Темы позволяет отобрать данные в отчете по указанным темам.
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image279.png]


 Печать на панели инструментов.
Формирование отчета «Сводный отчет по мероприятиям НСО»

Для формирования отчета «Квартальный план» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ Новосибирской области – отчет «Сводный отчет по мероприятиям НСО»:
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Рисунок 193. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ Новосибирской области – отчет «Сводный отчет по мероприятиям НСО»
Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 194. Окно параметров отчета «Сводный отчет по мероприятиям НСО»
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Рисунок 195. Окно параметров отчета «Сводный отчет по мероприятиям НСО» (продолжение)

В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).

Параметр Количество знаков после запятой позволяет указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

Параметр Наименование позволяет выбрать выводить в отчете полное или краткое наименование объекта.

В параметре Группировать по можно выбрать одно из нескольких условий для группировки данных в отчете.

Параметр Ненулевые позволяет выбрать вид отчета: если он отмечен, то в отчете будут содержаться только строки по показателям, значения которых не равны нулю, иначе – все.
Если отмечен параметр Наименования показателей, то в заголовках колонок, кроме кодов показателей, будут выводиться и их наименования.
В параметре Шаблон отобран соответствующий шаблон для формирования отчета.
В следующих параметрах, помимо значения параметра, необходимо выбрать одно из нескольких условий сравнения значения параметра:

[image: image283.png]



Рисунок 196. Список условий отбора параметра отчета «Сводный отчет по мероприятиям НСО»
Параметр Тип контрольного мероприятия позволяет отобрать данные в отчет по типу контрольного мероприятия выбираемого из выпадающего списка.
Параметр Примечания по КМ позволяет указать примечания по КМ для отбора данных.
Параметр Участники проверки позволяет отобрать участников проверки по соответствующему реквизиту.
Параметр Руководитель проверки позволяет указать руководителя проверки.
По параметру Порядковый номер КМ можно отобрать мероприятия с указанным номером КМ.
Параметр Привлеченное экспертное лицо позволяет отобрать мероприятия с привлекаемыми экспертами.
Параметр Подразделы позволяет отобрать мероприятия по подразделам бюджетной классификации.
В параметре Главы указать главу в соответствии с бюджетной классификацией факта финансирования.

В параметре Целевые статьи указать статьи бюджетной классификации.

В параметре КОСГУ указать коды классификации операций сектора государственного управления.

В параметре Виды расходов указать виды расходов.
В параметре Виды средств указать вид финансирования.

Параметр Национальные проекты позволяет отобрать финансирования, входящие в национальные проекты.

В параметре Дополнительная классификация указать дополнительную классификацию для отбора финансирования.
Параметр Объекты позволяет отобрать данные только по выбранным объектам проверки.
В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.
В параметре Подразделения необходимо отобрать подразделения, по которым необходимо сформировать отчет.
В параметре Участники отобрать участников КМ.

Параметр Руководители мероприятия позволяет отобрать КМ по заданным руководителям.

В параметре Территории отобрать территории проведения контрольного мероприятия.

В параметре Главы отобрать руководящие организации.
Параметр Виды работ отвечает за вывод в отчет мероприятий с соответствующими видами работ.

В параметре Основания для ревизии указать основания для проведения контрольных мероприятий.
В параметре Разделы плана  необходимо отобрать те разделы плана, по которым необходимо отобрать контрольные мероприятия.

Параметр Темы ревизии позволяет отобрать данные в отчете по указанным темам.

В параметре Показатели позволяет выбрать данные в отчете по показателям.

Параметр Мероприятия позволяет выбрать мероприятия для вывода в отчет.
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image284.png]


 Печать на панели инструментов.

Формирование отчета «Информация о результатах проверок»

 Для формирования отчета «Информация о результатах проверок» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ Новосибирской области – отчет «Информация о результатах проверок»:
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Рисунок 197. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ Новосибирской области – отчет «Информация о результатах проверок»
Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 198. Окно параметров отчета «Информация о результатах проверок»
Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

– Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

– Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900–31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

В параметре Шаблон отобран соответствующий шаблон для формирования отчета. 
В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.
Параметр Объекты позволяет отобрать данные только по выбранным объектам проверки.

Параметр Мероприятия позволяет выбрать мероприятия для вывода в отчет. 
Следующие параметры, как правило, будут заполнены автоматически.

В параметре Акт отобрать вид документа акта.

В параметре Приказ о проведении КМ отобрать вид документа приказа о проведении КМ.

В параметре Приказ о внесении изменений (общий) отобрать вид документа приказа о внесении изменений.

В параметре Приказ о внесении изменений (о продлении КМ) отобрать вид документа приказа о продлении КМ.

В параметре Приказ о внесении изменений (о приостановлении КМ) отобрать вид документа приказа о приостановлении КМ.

В параметре Приказ о внесении изменений (о возобновлении КМ) отобрать вид документа приказа о возобновлении КМ.

В параметре Приказ о внесении изменений (об изменении руководителя КМ) отобрать вид документа приказа об изменении руководителя КМ.
В параметре Приказ о внесении изменений (состава группы и срока) отобрать вид документа приказа о изменении состава группы и срока.

В параметре Приказ о внесении изменений (об изменении проверяемого периода) отобрать вид документа приказа об изменении проверяемого периода. 
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image287.png]


 Печать на панели инструментов. 
Все остальные отчеты формируются аналогичным образом.
ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ

	Сокращение
	Значение

	1
	2

	УФК
	Управление Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации

	КМ
	Контрольное мероприятие

	НПА
	Нормативно-правовой акт

	АП
	Административное правонарушение
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