ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ 
В СЛУЧАЕ ПРИБЫТИЯ НА ТЕРРИТОРИЮ ПРИХОДА ЛИЦ, 
НАМЕРЕВАЮЩИХСЯ ПРОВЕСТИ ПРОВЕРКУ КАКИХ-ЛИБО ПРИХОДСКИХ ДОКУМЕНТОВ, ЕСЛИ ЕСТЬ СОМНЕНИЯ В ИХ ПОЛНОМОЧИЯХ
1.
Выйти навстречу прибывшему в сопровождении кого-либо из сотрудников прихода или кого-либо из заслуживающих доверия прихожан.

Встречи один на один стараться избегать.


В случае прибытия нескольких лиц обеспечить присутствие рядом с местом встречи эквивалентного количества сотрудников прихода и/или заслуживающих доверия прихожан. 
2.
Попросить прибывшего представиться (Ф.И.О., место работы и занимаемая должность) и предъявить документ, удостоверяющий личность и ведомственную принадлежность (паспорт гражданина РФ и служебное удостоверение или только служебное удостоверение). 
3.
Представиться самому, назвав Ф.И.О., наименование своей должности в структуре прихода, предъявить свой паспорт (последнее – исключительно в случае, если проверяющий об этом попросит).


Свой паспорт в руки прибывшему не передавать !!!

4.
Попросить прибывшего сообщить о цели своего визита и попросить предъявить документы, подтверждающие данную цель и отношение прибывшего к этому.


Такими документами могут быть постановления, предписания, распоряжения, решения о проведении проверки.

Документ о проведении проверки должен быть подписан руководителем или заместителем руководителя органа, уполномоченного проводить соответствующие проверки.


Обязательно наличие на документе круглой печати данного органа.

5.
Помимо указанного выше в п. 4 документ о проведении проверки должен содержать:


-
номер и дату документа;


-
наименование органа, осуществляющего проверку;


-
Ф.И.О., должность и звание (классный чин) лица, подписавшего документ;

-
наименование и адрес проверяемого лица;

-
фамилии, имена, отчества, наименование должностей и званий (классных чинов) лиц, назначенных провести проверку (проверяющих);

-
предмет (объем) проверки; 

-
основание для проведение проверки (ссылка на закон или иной нормативный правовой акт, прямо предусматривающий проведение проверок данным органом по данным вопросам);
-
сроки проведения проверки.

6.
Информацию о приходе и документы прихода проверяющим предоставлять исключительно в рамках предмета (объема) проводимой проверки.
7.
При попытке изъять документы:

-
потребовать назвать норму закона, предоставляющего проверяющим такое право;

-
при наличии такой нормы потребовать от проверяющих предъявления решения об изъятии, оформленного в виде самостоятельного документа (отдельного от документа о проведении проверки);   


Получить от проверяющих подлинник или копию этого документа !!!

-
предложить проверяющим изъять не подлинники документов, а их копии, заверенные печатью храма и подписью настоятеля;

-
подлинники документов отдавать только после составления и подписания проверяющими и настоятелем подокументной и полистной                            (для непрошитых документов) описи изымаемого.


Один экземпляр описи необходимо от проверяющих получить !!!

В случае изъятия подлинников документов необходимо снять с них копии                            и потребовать от проверяющих их заверения.

В случае отказа проверяющих от составления подокументной и полистной описи изымаемого настоятелю необходимо сделать запись об этом факте          в документе об изъятии или в описи изымаемого (в каком бы виде она                не была составлена проверяющими).
8.
Изъятые документа должны быть помещены в пакет или коробку, которые, в свою очередь, должны быть опечатаны с подписанием контрольной метки (ленты, листа или полоски бумаги) проверяющими и настоятелем.
9.
В документе об изъятии и в описи изъятого настоятелю необходимо собственноручно сделать запись о том, что он считает обязательным свое присутствие при последующем вскрытии пакетов (коробок) проверяющими; 

10.
При попытке изъять системные блоки компьютеров или жесткие диски этих блоков категорически против этого возражать, а в случае непринятия возражений проверяющими, потребовать упаковки и опечатывания блоков способом, указанным выше для документов.

11.
Перед уходом проверяющих выяснить адрес и телефоны места, где будет находиться все изъятое.

12.
После ухода проверяющих сообщить руководителю благочиния о факте проверки и передать ему копии:

-
документа о проведении проверки;


-
документа об изъятии;


-
описи изъятого.
