РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ДМИТРОВСКИЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ
ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ
29 марта         2012 года



 

    № 5 -РС/15 
г. Дмитровск







Об утверждении регламента
контрольно – счетной палаты
Дмитровского района Орловской области.

Руководствуясь пунктом 39 главы 4 Положения  «О контрольно-счетной палате Дмитровского района Орловской области», утвержденного решением Дмитровского районного Совета народных депутатов от 23.09.2011г. № 3-РС/7     районный  Совет народных депутатов 
Р Е Ш И Л:

1. Утвердить регламент контрольно – счетной  палаты Дмитровского района  Орловской области согласно Приложению. 


2. Настоящее решение подлежит опубликованию.
Глава Дмитровского района 





А.Н. Максимкин

Приложение к решению
Дмитровского районного 
Совета народных депутатов 
от 29 марта 2012 года   № 5 /РС-15 

РЕГЛАМЕНТ 
КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ
ДМИТРОВСКОГО РАЙОНА ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Регламент контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области (далее по тексту – Регламент) - локальный нормативный правовой акт контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области (далее по тексту – контрольно – счетная палата), определяющий содержание направлений деятельности контрольно-счетной палаты, порядок ведения дел, подготовки и проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и иные вопросы внутренней деятельности контрольно-счетной палаты. 

Регламент принят в соответствие с Положением  «О контрольно-счетной палате Дмитровского района Орловской области», утвержденным решением Дмитровского районного Совета народных депутатов от 23.09.2011г. № 3-РС/7 (далее по тексту – Положение).

1.2. Положения Регламента являются обязательными для исполнения всеми  должностными лицами контрольно-счетной палаты.

1.3. Вопросы, не урегулированные настоящим Регламентом, решаются в соответствии с распоряжением председателя контрольно-счетной палаты.

1.4. Регламент утверждается Дмитровским районным Советом народных депутатов (далее по тексту – районный Совет).  

2. Направления и формы деятельности контрольно-счетной палаты

2.1. Полномочия и основные направления деятельности контрольно-счетной палаты определяются:

- Бюджетным кодексом РФ,

- Федеральным законом от 7 февраля 2011 года № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», 

- законом Орловской области от 9 сентября 2011г. № 1274-ОЗ «О реализации отдельных положений федерального закона «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», 

- Положением  «О контрольно-счетной палате Дмитровского района Орловской области», утвержденным решением Дмитровского районного Совета народных депутатов от 23.09.2011г. № 3-РС/7.

2.2. По установленным направлениям деятельности контрольно-счетная палата осуществляет внешний муниципальный финансовый контроль в форме контрольных мероприятий и в форме экспертно-аналитических мероприятий.

Контрольные мероприятия представляет собой совокупность действий и решений, осуществляемых в рамках утвержденных планов работы в виде проверок. 

Экспертно-аналитические мероприятия представляют собой совокупность действий, осуществляемых в целях исполнения функций контрольно-счетной палаты в рамках утвержденных планов работы в виде мониторинга, экспертизы или анализа информации.

3. Планирование работы Контрольно-счетной палаты

3.1. Контрольно-счетная палата осуществляет свою деятельность на основе планов работы, которые разрабатываются ею самостоятельно и утверждаются председателем.

3.2. Годовой план работы контрольно-счетной палаты формируется на основе данных контрольной и экспертно-аналитической работы контрольно-счетной палаты за предшествующий период, а также на основании поручений районного Совета, предложений главы района. 

3.3. Годовой план работы утверждается председателем контрольно-счетной палаты в срок до 30 декабря года, предшествующего планируемому.

3.4. Внесение изменений и дополнений в план работы контрольно-счетной палаты утверждается распоряжением председателя контрольно – счетной палаты. 

3.5. Поручения районного Совета народных депутатов, предложения главы района, оформленные соответствующими постановлениями или решениями, рассматриваются председателем контрольно – счетной палаты не позднее 10 рабочих дней  со дня поступления. 

При принятии председателем решения о проведении контрольного и (или) экспертно-аналитического мероприятия по поручениям районного Совета, предложениям главы района, соответствующие изменения вносятся в план работы контрольно-счетной палаты.

Районный Совет и глава района уведомляются о принятом решении путем направления информационного письма, подписанного Председателем контрольно-счетной палаты. 

При возможности оперативного исполнения поручения, обращения, запроса направляется подготовленное заключение или иной письменный ответ, утвержденный председателем контрольно-счетной палаты. При невозможности оперативного исполнения поручения,  обращения, запроса обратившийся субъект уведомляется о приеме поручения, обращения, запроса к исполнению и ориентировочных сроках исполнения. 

В случае отказа в проведении контрольного и (или) экспертно-аналитического мероприятия районный Совет и глава района уведомляются о принятом решении путем направления информационного письма, подписанного Председателем Контрольно-счетной палаты  с указанием причин отказа. 

3.6. План работы Контрольно-счетной палаты составляется по прилагаемой форме (приложение 1) и должен содержать наименование контрольных и экспертно-аналитических мероприятий с указанием основных объектов и периода контроля, ориентировочные сроки проведения мероприятий, ответственных исполнителей.

3.7. Ответственность за соблюдение сроков и объемов мероприятий, предусмотренных планом работы, несут ответственные исполнители контрольных и экспертно-аналитических мероприятий.

Общий контроль за исполнением плана работы осуществляет председатель контрольно-счетной палаты.

4. Подготовка к проведению контрольных мероприятий

4.1. Контрольные мероприятия проводятся должностными лицами контрольно-счетной палаты в соответствии годовым планом  работы. 

4.2. Подготовка к проведению контрольного мероприятия включает предварительное изучение предмета контрольного мероприятия и его объектов, нормативно-правовой базы. По итогам подготовки к проведению контрольного мероприятия определяются цели и вопросы контрольного мероприятия, методы его проведения.

4.3. Результатом подготовки к контрольному мероприятию является утверждение программы контрольного мероприятия.

4.4. Программа контрольного мероприятия утверждается председателем контрольно-счетной палаты.

4.5. Программа контрольного мероприятия  может быть дополнена или сокращена в процессе проведения мероприятия по представлению исполнителя, ответственного за выполнение данного мероприятия. Внесение изменений в  программу контрольного мероприятия  должно быть утверждено председателем контрольно-счетной палаты.

Форма программы контрольного мероприятия является приложением к настоящему Регламенту (приложение 2).

4.6. На этапе подготовки к проведению контрольного мероприятия принимается решение о привлечении к проведению контрольного мероприятия внештатных специалистов. Решение о привлечении принимается председателем контрольно – счетной палаты. 

4.7. Если в процессе предварительного этапа контрольного мероприятия выявлены обстоятельства, показывающие на нецелесообразность осуществления контрольных мероприятий в соответствии с формулировками, предусмотренными утвержденным планом работы Контрольно-счетной палаты ответственный исполнитель контрольного мероприятия вносит на рассмотрение председателя вопрос об изменении перечня объектов, темы и (или) сроков контрольного мероприятия. 

4.8. Органы местного самоуправления и муниципальные органы, организации, в отношении которых контрольно – счетная  палата вправе осуществлять внешний муниципальный финансовый контроль, их должностные лица обязаны представлять контрольно – счетной палате по её запросам в срок не более 20 рабочих дней информацию, документы и материалы, необходимые для проведения контрольных и экспертно – аналитических мероприятий.

5. Проведение контрольного мероприятия.

5.1. Контрольные мероприятия проводятся в соответствии со стандартами внешнего муниципального финансового контроля, утверждаемыми председателем контрольно-счетной палаты  в соответствии с общими требованиям, утвержденными  Счетной палатой РФ.

5.2. Ответственный исполнитель контрольного мероприятия самостоятельно решает все вопросы, связанные с организацией и проведением контрольного мероприятия в соответствии с утвержденной программой, и несет ответственность за его результаты.

5.3. По письменному предложению ответственного исполнителя контрольного мероприятия председателем может быть принято решение об изменении сроков окончания контрольного мероприятия, состава  исполнителей, о проведении контрольного мероприятия на другом объекте с целью получения дополнительных материалов. Такое решение оформляется распоряжением председателя, на основании которого вносятся изменения в программу контрольного мероприятия.

5.4. Срок нахождения  исполнителя контрольного мероприятия в одном проверяемом органе или  организации в рамках одного контрольного мероприятия должен составлять не более  45 рабочих дней.

5.5. В случае создания участникам контрольного мероприятия препятствий в проведении мероприятий, в том числе путем отказа в допуске на проверяемый объект, а также непредставления или несвоевременного представления должностными лицами проверяемых органов и организаций документов и материалов, запрошенных при проведении контрольного мероприятия, участниками контрольного мероприятия составляется акт по фактам создания препятствий в проведении контрольного мероприятия по прилагаемой форме (приложение 3). 

Акт составляется участниками контрольного мероприятия незамедлительно. Составленный и подписанный участниками контрольного мероприятия акт в течение 1 суток передается председателю контрольно-счетной палаты для принятия необходимых мер по обеспечению проведения контрольного мероприятия на объекте.

5.6. В органы  местного самоуправления и муниципальные органы, проверяемые органы и организации и их должностным лицам в случаях воспрепятствования в проведении контрольного мероприятия может быть направлено предписание (приложение 4).

Решение о направлении предписания принимается и подписывается председателем Контрольно-счетной палаты. 

5.7. В случае обнаружения подделок, подлогов хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий должностные лица Контрольно-счетной палаты вправе опечатывать кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы проверяемых органов и организаций, производить изъятие документов и материалов. Решение об опечатывании и (или) изъятии принимается руководителем контрольного мероприятия. 

Опечатывание касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов проверяемых органов и организаций, изъятие документов и материалов производится с участием уполномоченных должностных лиц проверяемых органов и организаций.  Не подлежат изъятию документы и материалы, не имеющие отношения к предмету контрольного мероприятия. Изъятие документов и материалов, содержащих сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, осуществляется в соответствии с установленным законодательством порядком.  

При опечатывании касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов проверяемых органов и организаций, изъятии документов и материалов составляется акт по прилагаемой форме (приложение 5). 

Акт составляется в двух экземплярах, подписывается должностными лицами Контрольно-счетной палаты, проводившими опечатывание и (или) изъятие, и присутствовавшими при этом  уполномоченными должностными лицами проверяемых органов и организаций. 

Один экземпляр акта передается под расписку руководителю проверяемого органа (организации). Второй экземпляр акта в течение 24 часов передается Председателю Контрольно-счетной палаты для принятия необходимых мер по обеспечению проведения контрольного мероприятия на объекте.

6. Оформление результатов контрольного мероприятия 

6.1. В течение 15 рабочих  дней со дня окончания контрольного мероприятия участниками контрольного мероприятия составляется и подписывается  акт в двух экземплярах.

Акт может оформляться по контрольному мероприятию в целом или  по отдельным фактам.

6.2. В акте должны быть указаны:

1)  дата составления акта;

2) основание, цель, предмет, объекты контрольного мероприятия, проверяемый период деятельности объектов контрольного мероприятия;  

3) перечень не представленных из числа затребованных документов и иных фактов препятствования в проведении контрольного мероприятия с указанием актов, составленных по таким фактам;

4) выявленные случаи нарушений законодательства и недостатков в деятельности объектов контрольного мероприятия, а также причиненного ущерба для бюджета муниципального района. 

6.3. При выявлении случаев нарушений и недостатков, а также причиненного ущерба в акте отражаются наименование и статьи законов, а также пункты иных нормативных правовых актов, положения которых нарушены, виды и суммы выявленных нарушений раздельно по бюджетным периодам (годам), видам средств (бюджетные, в том числе по уровням бюджетной системы, внебюджетные, средства внебюджетных фондов) с расшифровкой по кодам бюджетной классификации, причины допущенных нарушений и недостатков и их последствия, виды и суммы выявленного и возмещенного в ходе контрольного мероприятия ущерба бюджету муниципального района, принятые в период проведения контрольного мероприятия меры по устранению выявленных нарушений и их результаты.

6.4. При необходимости к акту прилагаются таблицы, расчеты и иной справочно-цифровой материал, пронумерованный и подписанный составителями.

6.5. В акте последовательно излагаются результаты контрольного мероприятия по всем вопросам, указанным в программе контрольного мероприятия. В случае если по вопросу контрольного мероприятия не выявлено нарушений и недостатков, в акте отмечается, что по данному вопросу контрольного мероприятия нарушений и недостатков не выявлено. 

Не допускается включение в акт различного рода предположений и сведений, не подтвержденных документами, а также морально-этической оценки действий должностных и материально-ответственных лиц объекта контрольного мероприятия, и их характеристики с использованием таких юридических терминов, как «халатность», «хищение», «присвоение», «растрата».

6.6. Акт контрольного мероприятия в двух экземплярах с сопроводительным письмом направляется (вручается) для ознакомления руководителям проверяемых органов и организаций. Факт получения акта контрольного мероприятия с указанием даты получения отражается в сопроводительном письме, на котором делается соответствующая отметка. 

Один экземпляр акта контрольного мероприятия подлежит возврату в Контрольно-счетную палату.

6.7. В случае несогласия руководителей проверяемых органов и организаций с изложенными в акте фактами, им предлагается подписать акт с указанием на наличие замечаний. Пояснения и замечания излагаются в письменном виде.

Пояснения и замечания, представленные в течение 10 рабочих дней со дня получения акта, прилагаются к акту и являются его неотъемлемой частью. Пояснения и замечания, представленные позже указанного срока, не принимаются, о чем руководители проверяемых органов и организаций уведомляются в письменном виде.

 В случае несогласия руководителя проверяемого органа или организации подписать акт контрольного мероприятия участники контрольного мероприятия делают в акте специальную запись об отказе от ознакомления с актом и (или) подписания акта с указанием даты, времени и обстоятельств отказа. 

На представленные в срок пояснения и замечания оформляется и подписывается заключение, которое в дальнейшем прилагается к акту контрольного мероприятия.

6.8. Внесение в подписанные  участниками контрольного мероприятия акты каких-либо изменений на основании замечаний руководителей проверяемых органов и организаций и вновь представленных ими материалов не допускается.

6.9. После оформления акта по итогам контрольного мероприятия оформляется отчет (приложение 6) – служебный документ Контрольно-счетной палаты, содержащий обобщение материалов контрольного мероприятия, комплексный анализ и оценку его результатов, обобщенные выводы и предложения по его результатам. 

6.10. Отчет оформляется и подписывается исполнителем контрольного мероприятия  не позднее 10 рабочих дней со дня подписания руководителем проверяемого органа или организации акта контрольного мероприятия. 
6.11. Одновременно с отчетом о результатах контрольного мероприятия  председателю контрольно-счетной палаты представляется подготовленный ответственным исполнителем контрольного – мероприятия проект представления по прилагаемой форме (приложение 7). 

6.12. Итоги контрольного мероприятия вместе с проектом представления, отчетом рассматриваются председателем Контрольно-счетной палаты. 

По результатам рассмотрения итогов контрольных мероприятий председателем принимается решение о признании контрольного мероприятия законченным и утверждении результатов контрольного мероприятия, а также направлении представлений, либо о необходимости доработки материалов контрольного мероприятия. В последнем случае может быть принято решение о продлении сроков контрольного мероприятия.

 Утверждением результатов контрольного мероприятия является подписание Председателем Контрольно-счетной палаты представления. 

6.13. Представление направляется органам местного самоуправления и муниципальным органам, проверяемым органам и организациям и их должностным лицам для рассмотрения и принятия, указанных в представлении мер. 
6.14. В случае выявления при проведении контрольного мероприятия нарушений, требующих безотлагательных мер по их пресечению и предупреждению ответственным исполнителем контрольного мероприятия подготавливается проект предписания (приложение 8), и  представляется Председателю Контрольно-счетной палаты.

Предписания подписываются Председателем Контрольно-счетной палаты и направляются органам местного самоуправления и муниципальным органам, проверяемым органам и организациям и их должностным лицам. 

6.15. В случае изменения обстоятельств или при иной необходимости отмены ранее принятого представления или предписания Контрольно-счетной палаты на рассмотрение вносится предложение об отмене представления и (или) предписания. 

В случае если судом принято определение об отмене предписания Контрольно-счетной палаты, на рассмотрение председателя незамедлительно выносится вопрос об отмене предписания, либо об обжаловании судебного решения.

Непосредственный контроль за рассмотрением представлений и исполнением предписаний Контрольно-счетной палаты осуществляют должностные лица контрольно- счетной палаты, ответственные за проведение контрольных мероприятий, по результатам которых были направлены соответствующие представления и предписания.

6.16. Иные вопросы порядка проведения и оформления контрольных мероприятий регулируются в стандартах, методиках, инструкциях и иных локальных нормативных правовых актах Контрольно-счетной палаты. 

7. Порядок подготовки, проведения и оформления результатов экспертно-аналитических мероприятий 

7.1. Экспертно-аналитические мероприятия проводятся камерально, но при необходимости, обуславливаемой целями данного мероприятия, может предусматриваться  выезд (выход) на объект(ы) мероприятия.

7.2. Экспертно-аналитические мероприятия проводятся в соответствии со стандартами внешнего муниципального финансового контроля, утверждаемыми председателем контрольно-счетной палаты в соответствии с общими требованиям, утвержденными  Счетной палатой РФ.

7.3. При проведении экспертно-аналитических мероприятий составляется отчет или заключение.

Заключение составляется по результатам экспертизы проектов   бюджета муниципального района, внешней проверки годового отчета об исполнении бюджета муниципального района, бюджетной отчетности главных администраторов средств бюджета муниципального района. 

По остальным экспертно-аналитическим мероприятиям решение о составлении отчета или заключения принимается председателем контрольно – счетной палаты.

7.4. Подготовку отчета или заключения осуществляют  должностные лица контрольно – счетной палаты. 

7.5. Заключение или отчет подписывается  должностным лицом контрольно – счетной палаты. 

Заключение или отчет  должны содержать:

- исходные данные об экспертно-аналитическом мероприятии с указанием оснований для проведения мероприятия, цели (целей) и предмета мероприятия, объекта (объектов) экспертно-аналитического мероприятия, исследуемого периода деятельности (если он не указан в наименовании мероприятия), срока проведения данного мероприятия;

- результаты экспертно-аналитического мероприятия, в которых отражается содержание проведённых анализа, оценки, мониторинга или обследования в соответствии с поставленными целями и предметом мероприятия, указываются выявленные проблемы, причины их возникновения и последствия; 

- выводы по результатам проведённого экспертно-аналитического мероприятия;

- предложения, которые должны основываться на выводах и предусматривать меры, направленные на решение проблем, выявленных по результатам экспертно-аналитического мероприятия.

8. Порядок обработки входящих документов

8.1. Корреспонденция, поступающая в контрольно-счетную палату, принимается, проходит первичную обработку и регистрируется. 

8.2. Первичная обработка включает проверку правильности адресата, оформления и доставки, целостности упаковки, вскрытие упаковки, проверку наличия указанных вложений. При обнаружении расхождений отправитель информируется об этом.

Конверты от поступивших документов уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя, номер документа, дату отправки и получения.

При невозможности определения отправителя документ регистрации не подлежит.

8.3. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования: поступающие из других органов и организаций, граждан, а также создаваемые - внутренние и отправляемые.

Регистрация проводится в день поступления документа и  включает в себя присвоение документу регистрационного номера с проставлением его в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа и занесение основных реквизитов регистрации в журнал регистрации: дата поступления документа и присвоенный ему индекс, дата и индекс, указанные в  документе,  наименование организации-автора документа,  краткое содержание документа,  должность и фамилия  лица, кому адресован документ.

8.4. Документы, поступившие по факсимильной связи, подлежат регистрации в общем порядке с указанием в правом верхнем углу вида получения «по факсимильной связи». 

Документы, поступившие на официальный адрес контрольно-счетной палаты по электронной почте, распечатываются и регистрируются. На бумажном экземпляре документов, поступивших по электронной почте, указывается дата  получения документа, подпись лица, осуществившего регистрацию документа, с указанием в правом верхнем углу вида получения «по электронной почте».
В случае поступления в контрольно-счетную палату оригинала документа, полученного ранее по факсимильной связи или электронной почте, ему присваивается входящий номер в соответствии с регистрационным номером зарегистрированного ранее бумажного экземпляра с датой поступления оригинала.
8.5. Документы, не прошедшие регистрацию, к рассмотрению не принимаются.

 8.6. Зарегистрированные входящие документы передаются на рассмотрение председателю контрольно-счетной палаты.

 8.7. Результаты рассмотрения входящих документов председателем контрольно-счетной палаты, отражаются в резолюциях, в которых указываются исполнитель, содержание поручения, срок исполнения, ставится подпись, дата.

8.8. Если поступившие документы не требуют исполнения, то председатель контрольно-счетной палаты делает на них пометки об ознакомлении (подпись, дата ознакомления).

8.9. Должностные лица контрольно-счетной палаты организуют исполнение документов и поручений, относящихся к сфере их ведения, осуществляют учет и контроль за их прохождением.

8.10. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подпись (утверждение), подготовку к отправке, а при необходимости его тиражирование.

9. Порядок оформления и регистрации исходящих документов

9.1. Документы печатаются с использованием текстового редактора WORD for WINDOWS шрифтом Times New Roman размером № 14 с применением одинарного междустрочного интервала. 

Для выделения части текста документа, заголовка, примечания, таблиц могут использоваться шрифты других типов и размеров, жирное начертание, курсив, увеличенный интервал между строками, смещение относительно границ основного текста. 

9.2. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы.

Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля документа без точки. Первая страница документа и приложения к нему не нумеруются.

9.3. На документах, требующих утверждения, гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа и печатается от границы верхнего поля заглавными буквами.

После слов «УТВЕРЖДАЮ» или «УТВЕРЖДЕНО» следует наименование должности лица, утверждающего документ, инициалы и фамилия, подпись, дата утверждения, наименование и номер утверждающего документа.

9.4. При подготовке ответов на поступившие письма, поручения, обращения, запросы необходима ссылка на исходящие номера этих писем, поручений, обращений, запросов. В правом верхнем углу указывается полное наименование организации - получателя.

9.5. Текст письма, в том числе сопроводительного начинается с уважительного обращения к адресату, которое печатается по центру и заканчивается восклицательным знаком. 

9.6. При наличии приложений, в тексте или после текста документа должно быть указание на наименование документов, являющихся приложением, и  количество листов каждого приложения. 

На первых листах документов, являющихся приложениями,  в правом верхнем углу после слова «Приложение» указывается его номер, а также дата и номер документа, к которому оно прилагается. 

9.7. При подписании документа должностным лицом контрольно-счетной палаты указывается полное наименование должности (от левой границы текстового поля), личная подпись, инициалы имени,  отчества и  фамилия.

При подписании документа несколькими лицами подписи располагаются в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

Если должностное лицо, подпись которого была предусмотрена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывается лицом, исполняющим в установленном порядке его обязанности, с указанием его должности инициалов имени, отчества и  фамилии.

9.8. Документы информационного характера (запросы, разъяснения, ответы на запросы, обращения), подготовленные должностными лицами контрольно-счетной палаты должны содержать в левом нижнем углу отметку об исполнителе с указанием должности, инициалов и фамилии, номера телефона.

10. Порядок оформления и учета внутренних документов контрольно-счетной палаты 

10.1 Оформление общих дел контрольно-счетной палаты  осуществляется председателем контрольно – счетной палаты, дел по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий – председателем и (или) инспектором, проводившим указанные мероприятия,  и заключается в подшивке, нумерации листов, составлении заверительной надписи и внутренней описи.

10.2. Распоряжения оформляются на бланках контрольно-счетной палаты, подписываются председателем контрольно-счетной палаты. 

10.3. Текст распоряжения состоит из заголовка, констатирующей и распорядительной частей. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для подготовки распоряжения, и может начинаться словами «В целях», «В соответствии», «Во исполнение». Если основанием издания распоряжения является законодательный или иной нормативный правовой акт, то в констатирующей части указывается наименование этого документа, его дата, номер и заголовок. 

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и срока исполнения (при необходимости), может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Последний пункт распорядительной части приказа должен (при необходимости) содержать указание о должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением приказа. 

10.4. Подписанное председателем контрольно-счетной палаты, распоряжение регистрируется в журнале регистрации распоряжений. 

Распоряжения по личному составу,  доводятся до сведения работников под роспись. 

10.5. Распоряжения по основной деятельности и по личному составу формируются в одно дело (папку-скоросшиватель, регистр). Копии распоряжений по личному составу  предоставляются в отдел учета и отчетности администрации Дмитровского района. 

10.6. Документы текущего года (распоряжения, письма, запросы, поручения, обращения) располагаются в сгруппированных делах (регистрах, папках-скоросшивателях) по мере поступления (снизу вверх). 

10.7. Законченные делопроизводством документы группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел, представляющей собой систематизированный перечень заголовков дел, оформляемых в контрольно-счетной палате с указанием сроков хранения, являющейся приложением к настоящему Регламенту (приложение 9).

10.8. При сдаче дел в архив документы со сроком хранения свыше 10 (десяти) лет переформировываются в обратном порядке: первым должен быть документ, поступивший хронологически первым в календарном году.

11. Порядок оформления материалов контрольного мероприятия

11.1. По результатам контрольных мероприятий осуществляется формирование Контрольного дела, в которое помещаются (прошиваются) следующие документы:

· распоряжение о проведении контрольного мероприятия (копия);

· программа проведения контрольного мероприятия (копия);

· запросы в адрес руководителей проверяемых и других организаций о предоставлении информации (копии);

· акты, составленные в период проведения контрольного мероприятия (акты о препятствовании в проведении контрольного мероприятия, об опечатывании касс, кассовых или служебных помещений, складов и архивов,  изъятии документов);

· акт по результатам контрольного мероприятия;

· возражения, пояснения и замечания проверяемых органов и организаций при наличии;

· заключение председателя и (или) на возражения, пояснения, замечания;

· отчет по результатам контрольного мероприятия;

· представления, предписания или обращения в правоохранительные органы, направленные по результатам контрольного мероприятия.

11.2. Отдельно может формироваться дело  «Материалы контрольного мероприятия», в которое включаются расчеты, финансовые документы, справки, информационные письма и иные материалы, подтверждающие обстоятельства, изложенные в акте контрольного мероприятия.

Документы располагаются в деле в последовательности подтверждения изложенных в акте обстоятельств или в хронологическом порядке.

11.3. На документы, входящие в «Контрольное дело» и «Материалы контрольного мероприятия» составляются описи, подписываемые должностным лицом, проводившим контрольное мероприятие.

Листы входящих в Контрольное дело документов должны быть пронумерованы в правом нижнем углу, а в левом верхнем углу указывается номер документа согласно описи.

11.4. Непосредственное формирование дел по результатам контрольных  мероприятий осуществляется должностными лицами контрольно-счетной палаты не позднее 10 рабочих дней со дня утверждения результатов контрольного мероприятия. 

Ответственность за своевременность формирования дел и организацию документирования контрольных мероприятий возлагается на исполнителя контрольного мероприятия.
11.5. Материалы контрольных мероприятий могут предоставляться другим организациям только по решению председателя контрольно-счетной палаты. В материалы дела вносится отметка об ознакомлении: перечне предоставленных материалов (подлинники или копии), сроке ознакомления (при предоставлении подлинников), должностных лицах.

11.6. Сформированные «Контрольное дело» и «Материалы контрольного мероприятия» хранятся у должностных лиц контрольно – счетной палаты в течение календарного года, по истечении которого подлежат  хранению или уничтожению в соответствии с номенклатурой дел контрольно-счетной палаты.

12. Бухгалтерский учет и отчетность контрольно-счетной палаты

12.1. Ведение бухгалтерского учета и составление бюджетной отчетности контрольно-счетной палаты осуществляется отделом учета и отчетности администрации Дмитровского района.

12.2. В целях обеспечения ведения бухгалтерского учета председателем контрольно- счетной палаты представляются в отдел учета и отчетности администрации Дмитровского района документы по приобретаемому и списываемому имуществу, а также табели учета рабочего времени.

УТВЕРЖДЕН

Председателем контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области

распоряжение  от «__» ______ 201_г. № __

ПЛАН работы Контрольно-счетной палаты 

Дмитровского района Орловской области на 201__ год

	№ п/п
	Содержание

 деятельности
	Проверяемые органы и организации
	Проверяемый период
	Срок 

исполнения
	Ответственный исполнитель

	1
	Контрольные мероприятия

	1.1.
	
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	
	

	2
	Экспертно-аналитические мероприятия

	2.1.
	
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	
	

	3
	Текущая деятельность

	3.1.
	
	
	
	
	

	3.2.
	
	
	
	
	

	4
	Осуществление внешнего финансового контроля в отношении сельских поселений

	4.1.
	
	
	
	
	

	4.2.
	
	
	
	
	

	5
	Организационно – методическая и информационная работа

	5.1.
	
	
	
	
	

	5.2.
	
	
	
	
	










Приложение  2 







к регламенту контрольно – счетной палаты







Дмитровского района Орловской области
УТВЕРЖДАЮ

Председатель контрольно-счетной  палаты Дмитровского района Орловской области

_________________ ______________________                                                                                                  (подпись) 


(инициалы и фамилия)

«___» ______ 201__г. 

ПРОГРАММА

контрольного мероприятия

«________________________________________________________»

1. Основание для проведения контрольного мероприятия: 

2. Цель контрольного мероприятия: 

3. Объект контрольного мероприятия: 

4. Предмет контрольного мероприятия: 

5. Вопросы контрольного мероприятия:

6. Проверяемый период: 

7. Срок проведения контрольного мероприятия:

8. Исполнители  контрольного мероприятия:  

9. Нормативно-правовая база контрольного мероприятия:
Ответственный
исполнитель________________ ______________________ 





             Подпись                    инициалы и фамилия

АКТ

о препятствовании 

в проведении контрольного мероприятия
______________                                                                    «___»_______201__ г.

(населенный пункт) 

В соответствии с Планом работы контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области на 201__ год в __________________________________________________________________ 

  (наименование объекта контрольного мероприятия)
проводится контрольное мероприятие _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                                                                                    (наименование контрольного мероприятия)
Должностными лицами _________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование объекта контрольного мероприятия, должность, инициалы и фамилия лиц)
созданы препятствия в проведении указанного контрольного мероприятия, выразившиеся в ____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                         (отказ в допуске на объект, непредставление информации и другие факты)

Настоящий Акт составлен в соответствии с Регламентом контрольно – счетной палаты Дмитровского района Орловской области в двух экземплярах, один из которых вручен/ направлен для ознакомления __________________________________________________________________ 

                                     (должностное лицо проверяемого объекта, инициалы и фамилия)

______________________ контрольно-счетной палаты Дмитровского района 

       (должностное лицо) 

Орловской области         ____________________________________________

                            подпись                инициалы и фамилия

Один экземпляр Акта получен

__________________________________________________________________

             (должностное лицо объекта контрольного мероприятия)

________________________________________ 

                                                подпись                 инициалы и фамилия

ПРЕДПИСАНИЕ
Контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области
«___» __________201__ г.
Руководителю органа местного самоуправления, муниципального органа,  организации

Место нахождения

Инициалы и фамилия

В соответствии с Планом работы Контрольно-счетной палаты Дмитровского района  на 201__ год проводится контрольное мероприятие __________________________________________________________________

                               (наименование контрольного мероприятия)
на объекте _________________________________________________________ 
                               (наименование объектов контрольного мероприятия)
В ходе проведения контрольного мероприятия должностными лицами __________________________________________________________________

(наименование объекта контрольного мероприятия, должность, инициалы и фамилия) 

были созданы препятствия в проведении контрольного мероприятия, выразившиеся в ____________________________________________________

(указываются конкретные факты создания препятствий, в том числе отказ в допуске на объект, непредставление информации и другие)

Указанные действия являются нарушением ст. 40-45  Положения  «О контрольно-счетной палате Дмитровского района Орловской области», утвержденного решением Дмитровского районного Совета народных депутатов от 23.09.2011г. № 3-РС/7 и влечет за собой ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и законодательством Орловской области.

С учетом изложенного и на основании ст. 52-58 Положения  «О контрольно-счетной палате Дмитровского района Орловской области», утвержденного решением Дмитровского районного Совета народных депутатов от 23.09.2011г. № 3-РС/7 предписывается __________________________________________________________________
                                                                  (наименование адресата)
незамедлительно устранить указанные препятствия в проведении контрольного мероприятия, а также принять меры в отношении лиц, не исполняющих законные требования должностных лиц контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области.
О результатах рассмотрения настоящего Предписания и принятых мерах необходимо уведомить Контрольно-счетную палату Дмитровского района Орловской области в письменной форме не позднее __________ со дня получения Предписания.

Председатель 

контрольно-счетной палаты

Дмитровского района 


Орловской области 
                  ___________  ________________________ 






подпись            инициалы и фамилия
АКТ

изъятия документов

______________                                                                    «___»_______201__ г.

(населенный пункт) 

В соответствии с Планом работы Контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области на 201__ год в __________________________________________________________________ 

                       (наименование объекта контрольного мероприятия)
проводится контрольное мероприятие _________________________________.

                                                                                                    (наименование контрольного мероприятия)
В соответствии со ст.42-45 Положения  «О контрольно-счетной палате Дмитровского района Орловской области», утвержденного решением Дмитровского районного Совета народных депутатов от 23.09.2011г. № 3-РС/7 в целях обеспечения проведения контрольного мероприятия __________________________________________________________________

             (должность, инициалы и фамилия лица, изъявшего документы)

изъяты следующие документы: _______________________________________.

                                                                                              (перечень изъятых документов)
Изъятие документов произведено в присутствии __________________________________________________________________.

                                         (должность, инициалы и фамилия лиц, присутствовавших при изъятии)

Настоящий Акт составлен в соответствии со ст. 42-45 Положения  «О контрольно-счетной палате Дмитровского района Орловской области», утвержденного решением Дмитровского районного Совета народных депутатов от 23.09.2011г. № 3-РС/7  в двух экземплярах, один из которых вручен/направлен для ознакомления__________________________________ __________________________________________________________________ 

                                   (должностное лицо проверяемого объекта, инициалы и фамилия)

Должностное лицо 

контрольно-счетной палаты 

Дмитровского района

Орловской области                                  подпись                инициалы и фамилия

Один экземпляр Акта получен

Должность                                               подпись                 инициалы и фамилия
ОТЧЕТ
о результатах контрольного мероприятия

«________________________________________________________»
«___» _______201__ г.

Основание для проведения контрольного мероприятия:______________ 

Предмет контрольного мероприятия:______________________________ 

Объект(ы) контрольного мероприятия: ____________________________

Проверяемый период: __________________________________________

Срок проведения контрольного мероприятия: с _________ по ________

Цели контрольного мероприятия:_________________________________ 

Вопросы контрольного мероприятия: _____________________________

Краткая характеристика проверяемой сферы формирования и использования средств и деятельности объектов контрольного мероприятия __________________________________________________________________ 
По результатам контрольного мероприятия установлено:
1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

(даются заключения по каждой цели и вопросу контрольного мероприятия, основанные на материалах актов и рабочей документации, указываются нарушения законодательных и иных нормативных правовых актов и недостатки в деятельности объектов контрольного мероприятия со ссылкой на статьи, пункты нормативных правовых актов, требования которых нарушены или не исполнены, при наличии ущерба – дается оценка его размера)

В ходе проведения контрольного мероприятия составлены следующие акты: _____________________________________________________________

(акты о препятствовании в проведении контрольного мероприятия, об опечатывании, изъятии документов при наличии или указание на своевременное предоставление документов в полном объеме)
Акт контрольного мероприятия направлен/вручен __________________

                              (указывается дата направления/вручения акта, должностное лицо, получившее акт)

 подписан без пояснений и замечаний/ с пояснениями и замечаниями: ______

__________________________________________________________________

                               (указываются замечания, заключение аудитора по итогам рассмотрения замечаний) 
Выводы: 

1. ___________________________________________________________
2. ___________________________________________________________

(кратко формулируются основные итоги контрольного мероприятия с указанием ключевых проблем, причин нарушений и недостатков, последствий, которые они могут повлечь)

Предложения:

1. ___________________________________________________________
2. ___________________________________________________________

(формулируются предложения по устранению выявленных  нарушений и недостатков, возмещению ущерба, а также предложения по направлению по результатам контрольного мероприятия представлений, предписаний, информационных писем, обращений в правоохранительные органы)

Должностное лицо

контрольно-счетной палаты 

Дмитровского района

Орловской области

_________________________________________________________________ 

    Должность                                      подпись              инициалы и фамилия
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

Контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области
«___» __________201__ г.
Руководителю проверяемого органа, организации

Место нахождения

Инициалы и фамилия

В соответствии с Планом работы Контрольно-счетной палаты Дмитровского района на 201__ год проведено контрольное мероприятие __________________________________________________________________

                               (наименование контрольного мероприятия)
на объектах ______________________________________________________________________________

                               (наименование объектов контрольного мероприятия)
по результатам которого выявлены следующие нарушения и недостатки:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

(указываются конкретные факты нарушений и недостатков, выявленных в результате контрольного мероприятия и зафиксированных в актах со ссылками на соответствующие нормативно правовые акты, положения которых нарушены)

С учетом изложенного и на основании ст. 52-58 Положения  «О контрольно-счетной палате Дмитровского района Орловской области», утвержденного решением Дмитровского районного Совета народных депутатов от 23.09.2011г. № 3-РС/7 __________________________________________________________________ 

                                                                  (наименование адресата)
предлагается:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

(формулируются предложения для принятия мер по устранению выявленных нарушений и недостатков, а также  предотвращению нарушений и недостатков в дальнейшем)
О результатах рассмотрения настоящего Представления и принятых мерах необходимо уведомить Контрольно-счетную палату Дмитровского района  в письменной форме не позднее одного месяца со дня получения Представления.

Председатель 

Контрольно-счетной палаты

Дмитровского района 

Орловской области


подпись                     инициалы и фамилия
ПРЕДПИСАНИЕ
Контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области
«___» __________201__ г.
Руководителю органа местного самоуправления, муниципального органа, организации

Место нахождения

Инициалы и фамилия

В соответствии с Планом работы Контрольно-счетной палаты Дмитровского района  на 201__ год проводится контрольное мероприятие __________________________________________________________________

                               (наименование контрольного мероприятия)
на объекте ______________________________________________________________________________

                               (наименование объектов контрольного мероприятия)
В ходе проведения контрольного мероприятия выявлены следующие нарушения, требующие безотлагательных мер по их пресечению и предупреждению:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

(указываются конкретные факты нарушений со ссылками на соответствующие нормативно правовые акты, а также оценка ущерба, который может быть причинен при непринятии срочных мер)

С учетом изложенного и на основании ст. 52-58 Положения  «О контрольно-счетной палате Дмитровского района Орловской области», утвержденного решением Дмитровского районного Совета народных депутатов от 23.09.2011г. № 3-РС/7 ______________________________ __________________________________________________________________ 

                                                                  (наименование адресата)
предписывается устранить указанные нарушения в ______ срок.

Неисполнение или ненадлежащее исполнение в установленный срок Предписания контрольно-счетной палаты Дмитровского района  влечет за собой ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Орловской области.

О результатах рассмотрения настоящего Предписания и принятых мерах необходимо уведомить контрольно-счетную палату Дмитровского района в письменной форме не позднее ________ дней со дня получения Предписания.

Председатель 

Контрольно-счетной палаты

Дмитровского района


Орловской области


подпись                     инициалы и фамилия
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

контрольно-счетной палаты Дмитровского района Орловской области
	№ п/п
	Наименование дела и входящие 
в него документы
	Срок хранения дела
	Ответственный за хранение

	1. 
	НПА о КСП Дмитровского района Орловской  области
(положение, регламент, соглашения о взаимодействии, стандарты, методики)
	до минования надобности
	Председатель КСП 

	2. 
	Планы работ
	5 лет
	Председатель КСП 

	3. 
	Годовые отчеты о результатах деятельности
	5 лет
	Председатель КСП 

	4. 
	Входящие документы
	3 года
	Председатель КСП 

	5. 
	Исходящие документы
	3 года
	Председатель КСП 

	6. 
	Журналы регистраций входящих и исходящих документов
	5 лет
	Председатель КСП 

	7. 
	Распоряжения  с журналом регистрации распоряжений
	5 лет
	Председатель КСП 

	8. 
	НПА органов местного самоуправления
	3 года
	Председатель КСП 

	9. 
	НПА Дмитровского районного Совета народных депутатов
	3 года
	Председатель КСП 

	10. 
	Документы по результатам контрольного мероприятия:

Контрольное дело (акты, отчеты)

Материалы контрольного мероприятия
	10 лет

1 год
	Председатель КСП 

	11. 
	Документы по результатам экспертно-аналитических мероприятий:

Заключения КСП

Отчеты КСП
	3 года

3 года
	Председатель КСП 

	12. 
	Решения райсовета о бюджете муниципального района, решения о внесении изменений в бюджет муниципального района
	3 года
	Председатель КСП 

	13. 
	Решения райсовета об исполнении бюджета муниципального района
	3 года
	Председатель КСП 

	14. 
	Представления, предписания, обращения в правоохранительные органы
	10 лет
	Председатель КСП 


