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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. 
Настоящий Регламент Контрольно-счетной палаты Ростовской области (далее – Регламент) принят в соответствии со ст. 13 Областного закона  от 14 сентября 2011 года № 667-ЗС «О Контрольно-счетной палате Ростовской области» (далее – Областной закон) и определяет:

внутренние вопросы деятельности;

распределение обязанностей между аудиторами;
компетенцию аудиторов;

функции и взаимодействие структурных подразделений аппарата;

порядок ведения делопроизводства;

порядок подготовки и проведения мероприятий.
1.2. Регламент утверждается председателем Контрольно-счетной палаты Ростовской области (далее – Председатель Палаты).
1.3. Регламент вступает в силу в день, следующий за днем его утверждения.
1.4. В Контрольно-счетной палате Ростовской области действуют следующие виды правовых актов:

приказы Контрольно-счетной палаты Ростовской области  – локальные  акты, издаваемые  в целях решения задач, стоящих перед Палатой, по вопросам организационного, кадрового, финансового, материально-технического обеспечения ее деятельности;

распоряжения Контрольно-счетной палаты Ростовской области – локальные  акты,  издаваемые  по оперативным и текущим вопросам.

Приказы и распоряжения Контрольно-счетной палаты Ростовской области подписывает Председатель Палаты, в его отсутствие – заместитель Председателя Палаты.

1.5.  Деятельность Контрольно-счетной палаты Ростовской области (далее – Палата)  осуществляется на основе разрабатываемых стандартов организации деятельности и стандартов внешнего государственного финансового контроля в соответствии с общими требованиями, утвержденными Счетной палатой Российской Федерации  и установленными федеральным законодательством, а также  с учетом  международных  стандартов в области государственного контроля, аудита и финансовой отчетности.
Планирование деятельности Палаты осуществляется с учетом результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, информации, полученной от руководителей правоохранительных органов, расположенных на территории Ростовской области, и прокурора Ростовской области, а также на основании поручений Законодательного Собрания Ростовской области, предложений и  запросов Губернатора Ростовской области.
1.6. Регламент состоит из основного текста и приложений. Приложения к Регламенту являются обязательными к исполнению наравне с положениями основного текста Регламента. 
1.7. Вопросы, связанные с организацией делопроизводства, созданием и оформлением документов, рационализацией документооборота, разрешаются настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Палате (приложение № 1).
2. ВНУТРЕННИЕ ВОПРОСЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПАЛАТЫ
2.1. Председатель Палаты

2.1.1. Председатель Палаты осуществляет общее руководство деятельностью Палаты, организует ее работу в соответствии с действующим законодательством и Регламентом, несет ответственность за результаты ее работы.
2.1.2. Председатель Палаты руководит работой коллегии Контрольно-счетной палаты Ростовской области.
2.1.3. В рамках осуществления общего руководства и организации работы Палаты Председатель Палаты:

определяет конкретное содержание каждого направления деятельности Палаты, возглавляемого одним из аудиторов, и распределение обязанностей между аудиторами Палаты;

утверждает Регламент Палаты, а также внесение в него изменений и дополнений;
утверждает годовой план работы;

утверждает стандарты организации деятельности и стандарты внешнего государственного финансового контроля, методические рекомендации по проведению контрольных мероприятий;

осуществляет полномочия представителя нанимателя в отношении государственных гражданских служащих Ростовской области, проходящих государственную гражданскую службу Ростовской области в Палате;
            утверждает штатное расписание Палаты,  положения о структурных подразделениях Палаты, должностные регламенты сотрудников аппарата Палаты;

организует выполнение годовых планов работы Палаты, утверждает квартальные и недельные планы работы Палаты, а также сетевые графики выполнения контрольных мероприятий;

издает приказы, распоряжения;

проводит личный прием граждан;

определяет содержание, форму и объем информации о деятельности Палаты, предоставляемой средствам массовой информации;

подписывает представления, предписания, уведомления о применении бюджетных мер принуждения, экспертные заключения Палаты;
осуществляет контроль за исполнением решений коллегии Контрольно-счетной палаты Ростовской области;

осуществляет иные полномочия, возложенные на него федеральными законами, областными законами, иными нормативными правовыми актами, Регламентом.
2.1.4. Для обеспечения финансово-хозяйственной деятельности Председатель Палаты:

осуществляет распоряжение финансовыми ресурсами и имеет право первой подписи на банковских и финансовых документах Палаты;

утверждает бюджетную смету Палаты;

принимает решения об оплате труда и поощрении сотрудников, утверждает соответствующие положения;

заключает договоры с юридическими и физическими лицами;

определяет необходимость и порядок материально-технического обеспечения подразделений и сотрудников Палаты.

2.1.5. В рамках обеспечения взаимодействия: 
представляет Палату в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными органами, организациями, общественными объединениями, гражданами, контрольными органами зарубежных стран, международными организациями и объединениями;
обеспечивает исполнение поручений Законодательного Собрания Ростовской области и предложений и запросов Губернатора Ростовской области;

обеспечивает подготовку информации о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и представляет такую информацию в Законодательное Собрание Ростовской области, а также направляет ее Губернатору Ростовской области не реже одного раза в квартал;
участвует в заседаниях Законодательного Собрания Ростовской области, его комиссий и рабочих групп, заседаниях Правительства Ростовской области и иных органов исполнительной власти Ростовской области, а также в заседаниях координационных и совещательных органов при Губернаторе Ростовской области;
участвует в объединениях (ассоциациях) контрольно-счетных органов Российской Федерации, объединениях (ассоциациях) контрольно-счетных органов Ростовской области;
создает временные и постоянно действующие совместные с иными государственными и муниципальными органами координационные, консультационные, совещательные и другие рабочие органы;

вносит в Законодательное Собрание Ростовской области предложения о кандидатурах на должность аудиторов, согласованные с Губернатором Ростовской области и Председателем Законодательного Собрания Ростовской области;

вносит в Законодательное Собрание Ростовской области документы, подлежащие рассмотрению Законодательным Собранием;

подписывает соглашения о сотрудничестве и взаимодействии;

руководит работой Экспертно-консультативного совета при Председателе Палаты.
2.2. Заместитель Председателя Палаты
2.2.1. 
Заместитель Председателя Палаты на основании ст. 14 Областного закона выполняет должностные обязанности в соответствии с Регламентом и исполняет в отсутствие Председателя Палаты его полномочия.

2.2.2. Заместитель Председателя Палаты реализует функции по информационному, методическому, организационно-техническому обеспечению деятельности Палаты, а также координирует взаимодействие между структурными подразделениями аппарата Палаты.

На заместителя Председателя Палаты возлагаются следующие обязанности:

руководство и контроль за работой подчиненных структурных подразделений в соответствии с утвержденными Положениями о них; 

координация проведения финансово-экономической экспертизы проектов областных законов и нормативных правовых актов органов государственной власти Ростовской области (включая обоснованность финансово-экономических обоснований) в части, касающейся расходных обязательств Ростовской области, а также государственных программ Ростовской области, ведомственных целевых программ;
координация подготовки заключений на проекты областных законов об областном бюджете, областных законов о бюджете территориального фонда обязательного медицинского страхования, об исполнении областного бюджета и бюджета территориального фонда обязательного медицинского страхования за отчетный финансовый год;
организация подготовки проекта ежегодного отчета о работе Палаты и внесение его на рассмотрение коллегии Контрольно-счетной палаты Ростовской области; 

руководство и контроль за подготовкой ежеквартальных информаций о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

представление Палаты по поручению Председателя Палаты в органах государственной власти Ростовской области, органах финансового контроля и иных органах;

координация межрегиональных связей Палаты;

организация работы с обращениями органов государственной власти, иных органов, юридических и физических лиц;
руководство организационно-техническим обеспечением деятельности Палаты;

обеспечение информатизации деятельности сотрудников Палаты и развития информационных систем;

контроль за поддержанием в работоспособном состоянии средств оргтехники;

обеспечение подготовки и проведения Палатой совещаний, заседаний, конференций;

подписание представлений и предписаний;
исполнение иных поручений Председателя Палаты.
2.2.3. Заместитель Председателя Палаты вправе участвовать в заседаниях Законодательного Собрания Ростовской области, его комиссий и рабочих групп, заседаниях Правительства Ростовской области и иных органов исполнительной власти Ростовской области, а также в заседаниях координационных и совещательных органов при Губернаторе Ростовской области.
2.3. Аудиторы Палаты
2.3.1. В соответствии со ст. ст. 8, 14 Областного закона аудиторами Палаты (далее – Аудиторы) являются должностные лица, возглавляющие определенные направления деятельности, которые охватывают совокупность ряда доходных или расходных статей областного бюджета, объединенных единством назначения. Содержание направлений деятельности утверждается приказом  Палаты.

Ежегодно в содержание направлений деятельности могут вноситься изменения, вытекающие из изменений бюджетного законодательства. 
2.3.2. Для исполнения возложенных обязанностей за каждым Аудитором приказом Палаты закрепляются главные инспекторы и инспекторы. Вместе они образуют аудиторское направление.

2.3.3. 
Аудиторы организуют и осуществляют контрольные и экспертно-аналитические мероприятия, а также иную деятельность в пределах своей компетенции и несут ответственность за полученные возглавляемыми направлениями результаты, что предусматривает:

руководство соответствующими аудиторскими направлениями, обеспечение полноты и качества проводимых ими контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством и Регламентом;

разработку и внесение предложений к проекту годового плана работы Палаты на основании анализа ситуации в подконтрольной сфере, результатов проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, разрабатываемых для этих целей стандартов внешнего государственного финансового контроля, методических рекомендаций по проведению контрольных мероприятий, а также поручений и обращений;

внесение предложений в годовые, квартальные   и еженедельные планы работы Палаты;
внесение предложений в программу проведения контрольного и (или) экспертно-аналитического мероприятий, в которых участвуют два и более аудиторских направления;

утверждение программ контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, подписание удостоверений на право  проведения контрольных мероприятий и уведомлений о предстоящих мероприятиях, направляемых руководителям проверяемых объектов;

внесение на рассмотрение Коллегии отчетов о результатах контрольных и (или)  экспертно-аналитических мероприятий, оформленных в соответствии с Регламентом;

подготовку проектов представлений, предписаний и уведомлений о применении бюджетных мер принуждения; 
разработку в возглавляемом Аудитором направлении методических документов, подлежащих рассмотрению Коллегией и касающихся проведения контрольных и (или)  экспертно-аналитических мероприятий с учетом их специфики;

проведение финансово-экономической экспертизы проектов областных законов и нормативных правовых актов органов государственной власти Ростовской области (включая обоснованность финансово-экономических обоснований) в части, касающейся расходных обязательств Ростовской области, а также государственных программ Ростовской области, ведомственных целевых программ;

анализ бюджетного процесса в Ростовской области и подготовка предложений, направленных на его совершенствование;

организацию контроля за ходом и итогами реализации государственных программ Ростовской области, ведомственных целевых программ;
подготовку предложений по кандидатурам на замещение вакантных должностей, поощрению или применению дисциплинарных взысканий, аттестации и повышению квалификации, по командированию сотрудников и другим вопросам;

подготовку проектов должностных регламентов главных инспекторов (инспекторов);

определение численного и персонального состава групп, формируемых для проведения в рамках соответствующего направления деятельности Палаты конкретных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также внесение предложений по персональному составу групп, формируемых для их проведения, охватывающих вопросы, входящие в компетенцию двух и более Аудиторов Палаты;

организацию в аудиторских направлениях документооборота в соответствии с установленными в Палате общими правилами и требованиями правовых актов;

обеспечение представления в установленные сроки отчетности о результатах контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

организацию контроля за реализацией материалов проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и внесение предложений о снятии проверок с контроля Палаты;
подписание запросов;

личный прием граждан;

исполнение иных поручений на основании приказов или распоряжений  Палаты, а также решений Коллегии Палаты.
При опечатывании касс, кассовых и служебных помещений, складов, архивов, изъятии документов и материалов в случае обнаружения подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий Аудиторы, ответственные за проведение соответствующего контрольного мероприятия,  должны незамедлительно (в течение 24 часов) письменно уведомить об этом председателя Контрольно-счетной палаты по форме согласно приложению к Областному закону.

Аудитор, на которого возложено руководство контрольными и (или)  экспертно-аналитическими мероприятиями, несет ответственность за их выполнение в целом.
2.3.4. Аудитор имеет право:
подписывать от своего имени запросы в государственные и муниципальные органы и иные организации о предоставлении информации, необходимой для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

составлять протоколы об административных правонарушениях в пределах полномочий, установленных федеральным и областным законодательством;

принимать участие в мероприятиях, проводимых органами законодательной и исполнительной власти, Счетной палатой Российской Федерации, а также  контрольно-счетными органами субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, международными организациями, в пределах компетенции аудиторского направления;

принимать участие в работе Экспертно-консультативного совета при Председателе Палаты;

участвовать в заседаниях Законодательного Собрания Ростовской области, его комиссий и рабочих групп, заседаниях Правительства Ростовской области и иных органов исполнительной власти Ростовской области, а также в заседаниях координационных и совещательных органов при Губернаторе Ростовской области.
Аудитор имеет бланк с указанием должности Аудитора для подготовки исходящих документов по информационным запросам.
2.3.5. Обязанности между Аудиторами Палаты распределяются в соответствии с приказом Палаты, устанавливающим направления деятельности Палаты. 
          2.3.6.  На период временного отсутствия аудиторов вопросы по закрепленным за ними направлениям деятельности рассматривает аудитор смежного аудиторского направления по схеме 1-4, 2-3.

2.4. Порядок работы коллегии Контрольно-счетной палаты Ростовской области
           2.4.1. Коллегия Контрольно-счетной палаты Ростовской области (далее – Коллегия) образована в соответствии со ст. 5 Областного закона для  рассмотрения вопросов планирования и организации работы Палаты, методологии контрольной деятельности, утверждения результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, подготовки информации о результатах их проведения Законодательному Собранию Ростовской области и Губернатору Ростовской области, других вопросов работы Палаты, предусмотренных cт. 15 Областного закона и настоящим Регламентом.
2.4.2. В состав Коллегии входят Председатель Палаты, заместитель Председателя Палаты,  Аудиторы.

Председатель Палаты руководит работой Коллегии. В его отсутствие заседания проводит заместитель Председателя Палаты.

2.4.3. В заседаниях Коллегии Палаты, помимо членов Палаты, указанных в пункте 2.4.2.настоящего раздела, вправе принимать участие представитель Законодательного Собрания Ростовской области, определенный Председателем Законодательного Собрания Ростовской области, начальники структурных подразделений Палаты (или лица их замещающие), если их присутствие признано необходимым председательствующим на заседании.
2.4.4. Заседания Коллегии проводятся 2 раза в месяц (2-й и 4-й понедельник). По решению Председателя Палаты возможно проведение внеплановых заседаний Коллегии в иной срок.

2.4.5. Коллегия Палаты рассматривает на своих заседаниях:
проект годового отчета о деятельности Палаты;

проект годового плана работы Палаты;

проекты стандартов организации деятельности и стандартов внешнего государственного финансового контроля, методические рекомендации по проведению контрольных мероприятий;
проект Регламента Палаты, а также предложения по внесению в него изменений и дополнений;
программы контрольных мероприятий (в случае необходимости по предложению Аудитора);

отчеты Аудиторов о результатах контрольных и экспертно-аналитических мероприятий (заключений по результатам внешних проверок) с предложениями по реализации материалов;

решения о снятии контрольного или экспертно-аналитического мероприятия с контроля;

участие Аудиторов и других сотрудников Палаты в контрольных мероприятиях, проводимых иными органами;

необходимость привлечения к контрольным и (или) экспертно-аналитическим мероприятиям Палаты специалистов в качестве экспертов-консультантов.

В исключительной компетенции Коллегии Палаты находится:

принятие решений о проведении внеплановых контрольных мероприятий;

отмена представлений и предписаний Палаты.

По решению Председателя Палаты для рассмотрения на заседании Коллегии могут быть вынесены другие вопросы по предложению любого из членов Коллегии.
2.4.6. Подготовка и формирование материалов для проведения заседаний Коллегии, а также документальное оформление результатов заседания Коллегии, в том числе оформление протокола заседания, возлагается на управление экспертно-аналитического и организационного обеспечения, начальник которого (или лицо его замещающее) является ответственным секретарем Коллегии.
2.4.7. Материалы по вопросам, указанным в пункте 2.4.5., вносимые на очередное заседание Коллегии, представляются в управление экспертно-аналитического и организационного обеспечения до 15.00 час. пятницы недели, предшествующей заседанию Коллегии, на бумажном носителе и в электронном виде
Члены Коллегии, сотрудники Палаты, подготавливающие соответствующие материалы, несут персональную ответственность за их качество и своевременность представления ответственному секретарю Коллегии.

Вносимые на рассмотрение Коллегии материалы при необходимости могут быть согласованы с управлением правового и кадрового обеспечения Палаты на предмет их соответствия  федеральному и областному законодательству.
2.4.8. Заседание Коллегии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей членов Коллегии, включая председательствующего.
Решения Коллегии принимаются большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. В случае равенства голосов голос председательствующего на заседании Коллегии является решающим.
2.4.9. По решению Председателя Палаты заседания Коллегии могут проводиться в рабочем порядке. При этом голосование по каждому вопросу проводится в форме опроса каждого члена Коллегии. Срок согласования протокола в этом случае не должен превышать 2 календарных дней. 
2.4.10. С докладами на заседании Коллегии выступают члены Коллегии. При необходимости докладчиками могут выступать лица, указанные в пункте 2.4.3. настоящего раздела. 

На заседании Коллегии время для докладов устанавливается председательствующим, как правило, в пределах 10 минут, для содокладов - до 5 минут, для выступлений в прениях и справок - до 3 минут.

Любой из членов Коллегии имеет право на особое мнение, которое должно быть занесено в протокол заседания Коллегии.
2.4.11. По результатам рассмотрения вопросов на заседании Коллегии принимаются решения, которые отражаются в протоколах Коллегии (приложение № 2).
2.4.12. Протокол Коллегии с принятыми решениями подписывает председательствующий на заседании и ответственный секретарь Коллегии.
2.4.13. Протоколы Коллегии нумеруются последовательно с начала и до конца календарного года. Протоколы Коллегии за текущий период хранятся у ответственного секретаря Коллегии, после истечения указанного периода передаются в архив для хранения. 
          2.5. Аппарат Палаты
2.5.1. Для обеспечения выполнения задач и реализации функций, возложенных на Палату, формируется аппарат Палаты.
2.5.2. В аппарат Палаты входят  главные инспекторы и инспекторы, объединенные в инспекторские группы по аудиторским направлениям, штатные сотрудники, входящие в структурные подразделения – управления и отдел, а также помощник Председателя – главный специалист.

2.5.3. Предметом деятельности главных инспекторов и инспекторов является организация и непосредственное проведение внешнего государственного финансового контроля соответствующих направлений под руководством Аудиторов.
2.5.4. Предметом деятельности сотрудников управлений и отдела является реализация функций, установленных положениями о соответствующих структурных подразделениях.
2.5.5. Управление экспертно-аналитического и организационного обеспечения Палаты является ее структурным подразделением и осуществляет экспертное, аналитическое, информационное, методическое и организационное обеспечение деятельности Палаты на основании положения об управлении, а также на основании предложений Аудиторов готовит проекты стандартов организации деятельности и стандартов внешнего государственного финансового контроля и методические рекомендации по проведению контрольных мероприятий.
В целях обеспечения единства в учете итогов контрольной деятельности сотрудники управления осуществляют консультирование по вопросам, возникающим при составлении отчетности по результатам проведенных контрольных  и (или) экспертно-аналитических мероприятий.

2.5.6. Управление правового и кадрового обеспечения Палаты является ее структурным подразделением и осуществляет правовое и кадровое обеспечение деятельности Палаты на основании положения об управлении.

В части обеспечения соблюдения правовых норм сотрудники управления осуществляют консультирование по правовым вопросам, возникающим в процессе проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий. При этом консультации проводятся устно, а при необходимости – письменно, в форме заключения, при условии наличия письменного мотивированного запроса, подписанного Аудитором либо начальником отдела.

В отдельных случаях, при описании в актах нарушений и недостатков, представляющих, по мнению Аудитора, ответственного за проведение контрольного мероприятия, особую сложность в квалификации, они могут проверяться на предмет соблюдения юридической техники.
Вопросы кадрового обеспечения и делопроизводства закреплены в соответствующих разделах Регламента.

В случае необходимости сотрудники управления правового и кадрового обеспечения  могут командироваться на определенный срок в места проводимых контрольных мероприятий.

В случае проведения служебных проверок на основании положения о порядке проведения служебной проверки и применения дисциплинарных взысканий в Палате (приложение № 3) сотрудники управления правового и кадрового обеспечения могут включаться совместно с представителями иных структурных подразделений Палаты в соответствующие группы.
2.5.7. Отдел бухгалтерия является структурным подразделением Палаты и образован для организации и ведения бухгалтерского учета Палаты, своевременного  представления  полной и достоверной бухгалтерской отчетности.
Основными задачами бухгалтерии Палаты является организация и ведение бухгалтерского учета в соответствии с действующим законодательством, обеспечение систематического контроля исполнения сметы расходов, сохранности  денежных средств и материальных ценностей, контроль за правильным и экономным расходованием бюджетных средств по целевому назначению.
2.5.8. Сотрудники аппарата Палаты назначаются на должность приказом  Палаты в соответствии со штатным расписанием. Замещение вакантных должностей государственной гражданской службы в Палате производится преимущественно из лиц, включенных в кадровый резерв Палаты, сформированный на конкурсной основе.
2.5.9. Права, обязанности и ответственность работников аппарата Палаты определяются Федеральным законом от 7 февраля 2011 года № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Областным законом,  законодательством о государственной гражданской службе, трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, положениями о соответствующих структурных подразделениях и должностными регламентами, утверждаемыми Председателем Палаты.             
2.6. Организация планирования работы Палаты

2.6.1. Палата строит свою работу на основе годовых, квартальных   и недельных планов  с учетом всех видов и направлений деятельности Палаты.
2.6.2. Общие принципы, правила и процедуры планирования работы Палаты установлены стандартом организации деятельности «Порядок планирования работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области».
РАЗДЕЛ 3. порядок проведения контрольнЫХ и экспертно-аналитическИХ  мероприятий 

3.1. Порядок подготовки к проведению контрольных мероприятий Палаты

3.1.1. Контрольные мероприятия проводятся по утвержденной программе (приложение № 4), которая должна содержать:

основание для проведения контрольного мероприятия;

цель контрольного мероприятия;

предмет контрольного мероприятия;
проверяемый период;

перечень  объектов контрольного мероприятия;

сроки проведения контрольного мероприятия;

вопросы контрольного мероприятия, охватывающие содержание мероприятия;

состав лиц, участвующих в контрольном мероприятии, с указанием руководителя;
срок оформления акта (актов) по результатам контрольного мероприятия;

срок оформления сводного акта (при необходимости его составления) и отчета по результатам контрольного мероприятия;
срок представления отчета Аудитора (заключения по результатам внешней проверки) на рассмотрение Коллегии.

Программа контрольного мероприятия  разрабатывается и подписывается руководителем контрольного мероприятия, утверждается Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия. 
В случае, если контрольное мероприятие охватывает вопросы, входящие в компетенцию двух и более Аудиторов, за его организацию, проведение и реализацию отвечает Аудитор, указанный первым в утвержденном годовом плане работы либо поручении Председателя Палаты. Программы таких контрольных мероприятий согласовываются  Аудиторами, инспекторы которых принимают в них участие.
Утвержденная программа в процессе проведения контрольного мероприятия может быть, при необходимости, дополнена или сокращена Аудитором, ответственным за его проведение, о чем обязательно указывается в отчете по результатам контрольного мероприятия.

3.1.2. Для проведения контрольного мероприятия  издается соответствующее распоряжение Палаты (приложение № 5), в котором указываются:

основание для проведения контрольного мероприятия;

полное наименование контрольного мероприятия;

проверяемый период;

срок проведения контрольного мероприятия, в том числе непосредственно на объектах контрольного мероприятия;

персональный состав участвующих в контрольном мероприятии должностных лиц Палаты, а также привлеченных специалистов в качестве экспертов-консультантов;
руководитель, заместитель руководителя контрольного мероприятия;

участие должностных лиц Палаты в пределах полномочий в мероприятиях, направленных на противодействие коррупции;
иные вопросы, необходимые для обеспечения проведения контрольного мероприятия.

Обязательным приложением к распоряжению является утвержденная Аудитором программа контрольного мероприятия.
Проект распоряжения Палаты о проведении контрольного мероприятия разрабатывается ответственным исполнителем и визируется в следующем порядке:

исполнитель
Аудитор (ответственный за контрольное мероприятие);

начальник отдела – главный бухгалтер;

заместитель начальника управления правового и кадрового обеспечения;

начальник управления правового и кадрового обеспечения;

начальник управления экспертно-аналитического и организационного обеспечения;

заместитель Председателя Палаты.

3.1.3. При необходимости (в случае  изменения срока проведения контрольного мероприятия; состава лиц, участвующих в контрольном мероприятии; уточнения вопросов программы контрольного мероприятия и т.п.) в основное распоряжение вносятся изменения. Проект распоряжения о внесении соответствующих изменений готовится Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия, при этом состав визирующих лиц определяется должностным лицом, подписывающим распоряжение.
            3.1.4. Внеплановые контрольные мероприятия проводятся по решению Коллегии Палаты на основании поручений Законодательного Собрания Ростовской области, предложений и запросов Губернатора Ростовской области.
Для проведения внепланового контрольного мероприятия подготавливаются документы, предусмотренные настоящим Регламентом, в полном объеме.

         3.1.5. Руководителем контрольного мероприятия оформляется  руководителю  объекта контрольного мероприятия уведомление о предстоящем контрольном мероприятии (приложение № 6), в котором указываются: полное наименование контрольного мероприятия, дата, определяющая начало его основного этапа, и руководитель контрольного мероприятия. К уведомлению может быть приложена копия распоряжения о проведении контрольного мероприятия. Уведомление подписывается Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия. Направляется также запрос о предоставлении документов, необходимых для проведения контрольного мероприятия, со сроком их предоставления, определенным запросом, но не менее 5 рабочих дней.
3.1.6. Документом, дающим разрешение должностным лицам Палаты на проведение контрольных мероприятий, является удостоверение установленного образца на право проведения   контрольного мероприятия (приложение № 7), в котором указываются:

основание проведения контрольного мероприятия;

фамилия, имя, отчество и должность руководителя контрольного мероприятия  и должностных лиц Палаты, участвующих в нем;

наименование контрольного мероприятия;

сроки проведения контрольного мероприятия.

Удостоверение на право проведения контрольного мероприятия  оформляется руководителем контрольного мероприятия и подписывается Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия.
3.1.7. Палата вправе привлекать при проведении контрольных мероприятий на договорной основе специалистов в качестве экспертов-консультантов.

В качестве специалистов привлекаются физические лица, обладающие научными и практическими знаниями, необходимыми для проведения экспертизы, и имеющие высшее и (или) послевузовское профессиональное образование по направлению (специальности), соответствующему профилю экспертной деятельности. 

Специалисты рассматривают представленные документы, проводят необходимые исследования, результаты которых излагают в заключении.
Необходимость привлечения специалистов в качестве экспертов-консультантов определяется решением Коллегии.

До начала проведения контрольного  мероприятия Аудитор, ответственный за его проведение, согласовывает с соответствующими специалистами их участие в проводимой работе.

Возможность привлечения специалистов на договорной основе согласовывается с бухгалтерией Палаты. Оплата указанных работ (услуг) осуществляется на основе договоров на выполнение работ (услуг) с соблюдением действующего законодательства. Договор заключается между Палатой в лице Председателя Палаты и специалистом. Сумма оплаты по договору рассчитывается в зависимости от сложности и объема выполняемой работы (услуги) применительно к заработной плате сотрудников Палаты. Завершенные работы оформляются актом приемки работ (услуг)  и подготовленным соответствующим заключением, которые являются основанием для расчета за выполненную работу или ее этап.
3.1.8. Заявка на выдачу аванса на командировочные расходы (приложение № 8) оформляется руководителем контрольного мероприятия, подписывается Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия, и предоставляется в бухгалтерию не позже, чем за 3 рабочих дня до начала основного этапа контрольного мероприятия. Бухгалтерия обеспечивает выдачу заявленного аванса в рабочий день, предшествующий проведению основного этапа контрольного мероприятия.

Перед началом основного этапа контрольного мероприятия Аудитор, ответственный за проведение контрольного мероприятия, и руководитель контрольного мероприятия  проводят инструктаж группы инспекторов и привлеченных специалистов о характере и особенностях предстоящего контрольного мероприятия.
Сотрудник управления правового и кадрового обеспечения инструктирует группу о необходимости выполнения требований законодательства о противодействии коррупции. 
На период подготовки (до 7 календарных дней) и проведения контрольного мероприятия все сотрудники, включенные в состав  группы, участвующей в контрольном мероприятии, поступают в непосредственное подчинение руководителя контрольного мероприятия и могут отвлекаться с  объекта контрольного мероприятия только по согласованию с ним.

Аудиторы, главные инспекторы (инспекторы) которых участвуют в контрольном мероприятии, осуществляют методическое обеспечение их работы.

3.2. Порядок проведения и оформления результатов контрольных мероприятий Палаты
3.2.1. Проведение контрольных мероприятий осуществляется на основании плана работы Палаты, распоряжения о проведении контрольного мероприятия, удостоверения на право проведения контрольного мероприятия  в соответствии с утвержденной программой и регулируется настоящим Регламентом и стандартами внешнего государственного финансового контроля, разработанными  в установленном порядке.
Руководитель контрольного мероприятия (иное ответственное должностное лицо) в день начала основного этапа контрольного мероприятия: 

предъявляет руководителю  объекта контрольного мероприятия удостоверение на право проведения контрольного мероприятия, служебное удостоверение; 
представляет участвующих в контрольном мероприятии должностных лиц, которые предъявляют служебные удостоверения; 

решает организационно-технические вопросы, связанные с проведением контрольного мероприятия, в случае необходимости проводит совещание;
по устному запросу руководителя объекта контрольного мероприятия знакомит его с распоряжением  Палаты о проведении контрольного мероприятия и утвержденной программой.

3.2.2. Руководитель контрольного мероприятия вправе потребовать от должностных лиц объектов контроля обеспечение возможности ознакомления с управленческой и иной отчетностью и документацией, документами, связанными с формированием и исполнением областного бюджета, бюджета территориального фонда обязательного медицинского страхования, местных бюджетов – получателей межбюджетных трансфертов, использованием государственной собственности Ростовской области; информационными системами, используемыми объектами контроля, и технической документацией к ним, а также иными документами, необходимыми для выполнения Палатой ее полномочий.
3.2.3. В случае отказа в допуске на объект контроля должностного лица Палаты, предъявившего удостоверение и распоряжение на проведение контрольного мероприятия, непредставления или несвоевременного представления должностными лицами объектов контроля документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных мероприятий, должностное лицо Палаты обязано незамедлительно проинформировать руководителя контрольного мероприятия и составить акт об отказе в допуске на проверяемый объект и (или) непредставлении или несвоевременном представлении документов и материалов, с указанием даты, времени, места, данных сотрудника, допустившего указанные действия (приложения № 9, № 10).

Указанный акт в течение суток по согласованию с Председателем Палаты может быть направлен в правоохранительные органы по месту проведения контрольного мероприятия.
3.2.4. В случае обнаружения подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий должностные лица Палаты при осуществлении возложенных на них должностных полномочий имеют право опечатывать кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы проверяемых органов и организаций, изымать документы и материалы с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации.
Опечатывание касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятие документов и материалов производятся главными инспекторами  с участием уполномоченных должностных лиц объектов контрольного мероприятия и составлением соответствующих актов (приложения  № 11, № 12). 
Не подлежат опечатыванию кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы, изъятию – документы и материалы, не имеющие отношения к предмету контрольного мероприятия.
 При изъятии документов с них изготавливают копии, которые заверяются главным инспектором. Один экземпляр  акта изъятия, подписанного главным инспектором, вместе с копиями изъятых документов передается  руководителю объекта контрольного мероприятия, о чем он расписывается в акте. При невозможности изготовить копии документов одновременно с изъятием документов Палата направляет  их руководителю объекта контрольного мероприятия, у которого документы были изъяты, в течение 5 рабочих дней после изъятия.
3.2.5. Результаты контрольных мероприятий оформляются в виде актов (приложение № 13).

Требования, предусмотренные пп. 3.2.6.-3.2.17. Регламента для оформления результатов контрольного мероприятия, применяются ко всем случаям оформления акта, в том числе акта по результатам контрольного мероприятия на конкретном объекте, акта по результатам тематического контрольного мероприятия, контрольного мероприятия, проведенного в отношении муниципального образования,  главного распорядителя средств областного бюджета, сводного акта.

При проведении контрольных мероприятий в отношении двух и более объектов может составляться акт, который является сводным по результатам проверок распорядителей и получателей бюджетных средств.

При проведении контрольных мероприятий в отношении муниципальных образований может составляться акт, который является сводным и подписывается руководителем контрольного мероприятия, главой муниципального образования, руководителем финансовой службы и иными руководителями по предложению главы муниципального образования.

         3.2.6. В акте должны быть указаны:

исходные данные: основание,  предмет, объекты контрольного мероприятия, сроки проведения контрольного мероприятия, объем средств, охваченных контрольным мероприятием;

перечень неполученных или несвоевременно представленных документов, из числа затребованных, с указанием причин и актов, составленных в случае отказа в представлении документов, или иных фактов препятствования в работе;

выявленные факты нарушений законодательства в деятельности объекта контрольного мероприятия с указанием конкретных статей законов и иных законодательных актов, требования которых нарушены, фактов недопоступления средств в доходы бюджета, нецелевого и (или) неэффективного использования  средств с указанием конкретных должностных лиц, допустивших нарушения. При описании установленных нарушений главным инспектором (инспектором) может использоваться Классификатор основных нарушений, выявляемых в ходе внешнего государственного финансового контроля.

В случае необходимости составления сводного акта в нем дополнительно указываются сведения о проведенных контрольных мероприятиях и составленных по их результатам  актах.

В акте должны быть отражены в полном объеме результаты контрольного мероприятия по всем вопросам, предусмотренным программой. В акте может быть отражен анализ финансово-хозяйственной деятельности объекта контрольного мероприятия, а также иные вопросы, связанные с анализом ситуации, касающейся предмета контрольного мероприятия.
При составлении акта по результатам контрольного мероприятия должны соблюдаться объективность, краткость и ясность изложения выявленных нарушений, логическая и хронологическая последовательность, документальное обоснование всех изложенных фактов со ссылкой на реквизиты первичных бухгалтерских и других документов, а также законодательных, нормативных правовых и иных правовых актов, требования которых были нарушены.

В акт по результатам контрольного мероприятия подлежат включению только доказанные факты нарушений; не допускается включение различного рода предположений и фактов, не подтвержденных документами или результатами контрольного мероприятия. В нем не должна даваться морально-этическая оценка действий должностных лиц, квалифицироваться их поступки, намерения и цели.

В случае, если при проведении контрольного мероприятия  нарушений не выявлено, в акте делается запись: «нарушений не выявлено».

Пакет документов к акту по результатам контрольного мероприятия должен содержать в обязательном порядке первичные бухгалтерские и иные документы, подтверждающие факты выявленных нарушений, и письменные объяснения ответственных должностных лиц объекта контрольного мероприятия по данным фактам. При необходимости могут прилагаться надлежаще оформленные приложения (с нумерацией и ссылкой на них по тексту), являющиеся его неотъемлемой частью.

3.2.7. Руководитель контрольного мероприятия вправе знакомиться с проектами актов, составляемых должностными лицами Палаты, и может вносить предложения о доработке акта и более детальном изучении вопроса.

3.2.8. Акт по результатам контрольного мероприятия составляют и подписывают проводившие проверку  главные инспекторы (инспекторы), которые несут ответственность за достоверность результатов проведенного контрольного мероприятия. 

В случае необходимости правового анализа акта на соблюдение правил юридической техники Аудитор, ответственный за проведение контрольного мероприятия, передает акт (или выписку из акта) начальнику управления правового и кадрового обеспечения. Правовой анализ должен быть обеспечен ответственным исполнителем в течение дня, в отдельных случаях (большой объем, особая сложность) – в течение двух рабочих дней. При наличии замечаний к акту они устраняются по согласованию с Аудитором. Если замечания оспариваются, то они прилагаются к акту в письменном виде для дальнейшего рассмотрения с участием заинтересованных лиц Председателем Палаты или его заместителем.

3.2.9. Акт по результатам контрольного мероприятия представляется для ознакомления руководителю (либо замещающему его лицу), иным должностным лицам объекта контрольного мероприятия.

Ознакомление с актом производится в срок не более суток; в отдельных случаях (большой объем, особая сложность) - до трех суток. Ознакомление с актом производится под роспись.
3.2.10. Акт по результатам контрольного мероприятия оформляется в двух экземплярах. Один экземпляр оформленного акта вручается руководителю объекта контрольного мероприятия или лицу, им уполномоченному, под роспись с указанием даты получения. Другой экземпляр акта с отметкой о получении приобщается к материалам контрольного мероприятия.
3.2.11. В случае наличия пояснений и (или)  замечаний руководителя  объекта контрольного мероприятия по фактам, изложенным в акте по результатам контрольного мероприятия, он имеет право подписать акт с указанием на наличие пояснений и (или) замечаний. Пояснения и замечания по конкретным фактам излагаются в письменном виде с их обоснованием и, при необходимости, приложением соответствующих подтверждающих документов. Пояснения и замечания руководителя объекта контрольного мероприятия, представленные в срок до пяти рабочих дней со дня получения акта, прилагаются к акту и в дальнейшем являются его неотъемлемой частью.
 Руководитель контрольного мероприятия и  главный инспектор (инспектор), изложивший оспариваемые факты в акте, в срок до 5 рабочих дней проверяют обоснованность  замечаний и дают  письменное заключение, которое приобщается к  акту.

В случае несогласия руководителя (иного должностного лица) объекта контрольного мероприятия ознакомиться с актом и подписать акт, руководитель контрольного мероприятия делает в акте запись об отказе руководителя (иного должностного лица)  ознакомиться с актом и подписать акт. При этом обязательно указываются дата, время и свидетели обращения к руководителю (иному должностному лицу) с предложением ознакомиться и подписать акт.
3.2.12. После подписания акта  главный инспектор (инспектор), проводивший контрольное мероприятие, передает руководителю контрольного мероприятия в письменном и электронном виде акт  и форму внутренней отчетности.
           3.2.13. Все акты, составленные по результатам контрольного мероприятия, подлежат обязательной регистрации не позднее трех календарных  дней  после завершения контрольного мероприятия. Регистрация проводится сотрудником (структурным подразделением), определенным приказом  Палаты по установленной форме.

     3.2.14. В случае, если при проведении контрольных мероприятий выявлены факты незаконного использования средств областного бюджета и (или) местного  бюджета, а также средств бюджета территориального фонда обязательного  медицинского страхования, в которых усматриваются признаки преступления или коррупционного правонарушения, Палата незамедлительно по завершению контрольных мероприятий передает соответствующие материалы  в правоохранительные органы.

Решения о направлении в правоохранительные органы  материалов контрольного мероприятия принимаются Коллегией при утверждении   отчетов Аудиторов, содержащих предложения по  реализации материалов с приложением соответствующего заключения  управления правового и кадрового   обеспечения о наличии признаков преступлений или коррупционных правонарушений. 

         Передача соответствующих материалов контрольных мероприятий в управление правового и кадрового обеспечения для направления в правоохранительные органы  и последующего контроля их реализации обеспечивается Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия.

          3.2.15. При обнаружении   признаков   административного   правонарушения  руководитель контрольного мероприятия или главный инспектор (инспектор), выявивший нарушение, берет объяснения от должностных лиц  объектов контрольных мероприятий и  доводит  установленный  факт  нарушений  до  Аудитора,  ответственного за проведение контрольного мероприятия.

               В отношении должностных лиц, допустивших правонарушения, подпадающие под действие Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Аудиторы составляют протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 5.21, 15.1, 15.11, 15.14-15.1516, , ч. 20 ст. 19.5, ст. 19.6 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (приложение № 14). В отношении индивидуальных предпринимателей  Аудиторы составляют протоколы об административном правонарушении, предусмотренном ст. 15.155  (приложение № 14). В отношении юридических лиц Аудиторы составляют протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных  статьями 15.1, 15.14, 15.15, 15.151, 15.152, 15.154, 15.155, 15.1516 Кодекса Российской   Федерации об административных правонарушениях (приложение № 14).

          Аудиторы вправе принять решение о проведении административного расследования в соответствии со ст. 28.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

                 Протоколы   об   административных   правонарушениях   составляются  Аудиторами и направляются в органы, уполномоченные  рассматривать дела об административных правонарушениях,  в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

               Протоколы об административных правонарушениях, составленные Аудиторами, подлежат  регистрации  в управлении правового и кадрового обеспечения. 



      Руководитель  контрольного  мероприятия представляет в  управление  правового и кадрового обеспечения копии  постановлений, вынесенных по результатам рассмотрения   протоколов об административных правонарушениях, составленных в ходе проведения контрольного мероприятия.
3.2.16. Государственные служащие Палаты  обязаны уведомлять Председателя Палаты, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
3.2.17. Порядок уведомления Председателя Палаты о фактах обращения в целях склонения государственного служащего Палаты к совершению коррупционных правонарушений, перечень сведений, содержащихся в уведомлениях, организация проверки этих сведений и порядок регистрации уведомлений определяются Председателем Палаты в приказе.
3.3. Порядок подготовки и принятия решений по результатам контрольных мероприятий Палаты

3.3.1.  Руководитель контрольного мероприятия  в срок не более 10 рабочих дней с момента подписания актов (сводного акта) формирует и направляет Аудитору:

таблицу выявленных нарушений (в случае необходимости);

проект отчета о результатах контрольного мероприятия;

            проект формы внутренней отчетности.

            3.3.2. Отчет по результатам контрольного мероприятия  (далее – отчет) (приложение № 15) содержит обобщение и анализ материалов контрольного мероприятия, сводный перечень  нарушений, изложенных в акте в соответствии с п. 3.2.6. Регламента с учетом положений Классификатора основных нарушений, выявляемых в ходе внешнего государственного финансового контроля, указание  ущерба для бюджета (в случае наличия), а также сделанные выводы и рекомендации. Отчет подписывается Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия, и представляется на Коллегию  в срок не более 10 рабочих дней с момента подписания актов (сводного акта).

Результаты внешних проверок, в том числе: годовой бюджетной отчетности главных распорядителей средств областного бюджета, годового отчета об исполнении областного бюджета, годового отчета об исполнении бюджета территориального фонда обязательного медицинского страхования,  годовых отчетов об исполнении местных бюджетов,  в случаях, установленных бюджетным законодательством, оформляются заключениями или отчетами, в  сроки, предусмотренные бюджетным законодательством.
3.3.3. Порядок организации учета результатов контрольных мероприятий утверждается приказом  Палаты.

3.3.4. По результатам проведенного контрольного мероприятия Палата вправе вносить представления в органы государственной власти и государственные органы Ростовской области, органы местного самоуправления, муниципальные органы, проверяемые органы и организации (далее также – организации) и их должностным лицам для их рассмотрения и принятия мер по устранению выявленных нарушений и недостатков, предотвращению нанесения материального ущерба Ростовской области, муниципальному образованию или возмещению причиненного вреда, по привлечению к ответственности должностных лиц, виновных в допущенных нарушениях, а также мер по пресечению, устранению и предупреждению нарушений.
В представлении Палаты отражаются:

нарушения и недостатки, выявленные в результате проведения контрольного мероприятия и касающиеся компетенции проверяемой организации, которой направляется представление;

предложения по устранению выявленных нарушений и недостатков.
Органы государственной власти и государственные органы Ростовской области, органы местного самоуправления и муниципальные органы, а также организации в течение одного месяца со дня получения представления обязаны уведомить в письменной форме Контрольно-счетную палату о принятых по результатам  рассмотрения представления решениях и мерах.
Проект представления разрабатывается  руководителем контрольного мероприятия и визируется им, а также Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия (приложение № 16). 
По результатам контрольных мероприятий, проводимых с участием двух и более аудиторских направлений, проект представления согласовывается руководителем контрольного мероприятия с аудиторами,  главные инспекторы (инспекторы) которых принимали участие в контрольном мероприятии и выявили нарушения и (или) недостатки, отраженные в актах (сводном акте).

Представление подписывается Председателем Палаты либо его заместителем.
3.3.5. В случае выявления нарушений, требующих безотлагательных мер по их пресечению и предупреждению, воспрепятствования проведению должностными лицами Палаты контрольных мероприятий Палата направляет в органы государственной власти и государственные органы Ростовской области, органы местного самоуправления и муниципальные органы, проверяемые органы и организации и их должностным лицам предписание.
В предписании Палаты отражаются:

указание на конкретные допущенные нарушения и конкретные основания вынесения предписания;
требования по устранению выявленных нарушений;
сроки  исполнения предписания.

Проект предписания разрабатывается руководителем контрольного мероприятия и визируется им, а также Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия (приложение № 17). 
По результатам контрольных мероприятий, проводимых с участием двух и более аудиторских направлений, проект предписания согласовывается руководителем контрольного мероприятия с аудиторами, главные инспекторы (инспекторы) которых принимали участие в контрольном мероприятии и выявили нарушения, требующие безотлагательных мер по их пресечению и предупреждению.
Предписание подписывается Председателем Палаты либо его заместителем.
3.3.6. Проекты представлений и предписаний Палаты проверяются в управлении правового и кадрового обеспечения на предмет соответствия нормам законодательства и визируются сотрудником, которому было поручено проведение правового анализа соответствующих документов и начальником управления правового и кадрового обеспечения. При этом срок рассмотрения управлением правового и кадрового обеспечения Палаты указанных проектов не может превышать двух рабочих дней.
3.3.7. Непосредственный контроль за исполнением представлений и предписаний Палаты и реализацией содержащихся в них предложений осуществляют Аудитор  и руководитель контрольного мероприятия, ответственные за проведение контрольного мероприятия.

3.3.8. В случае изменения обстоятельств или при иной необходимости отмены ранее принятого представления и (или) предписания Палаты, Аудитор вносит на заседание Коллегии письменное мотивированное предложение об отмене представления и (или) предписания Палаты.
3.3.9. В случае обжалования представления (предписания) в судебном порядке, вопрос о лицах, представляющих интересы Палаты, решается Председателем Палаты.
3.3.10.  При выявлении в ходе контрольного мероприятия бюджетных нарушений, за совершение которых предусмотрено применение бюджетных мер принуждения, Палата направляет соответствующему финансовому органу уведомление о применении бюджетных мер принуждения.
Уведомление Палаты о применении бюджетных мер принуждения – документ, обязательный к рассмотрению финансовым органом, содержащий основания для применения предусмотренных Бюджетным Кодексом Российской Федерации бюджетных мер принуждения. 

Проект уведомления разрабатывается  руководителем контрольного мероприятия и визируется им, а также Аудитором, ответственным за проведение контрольного мероприятия (Приложение № 18).    
        Проекты уведомлений Палаты проверяются в управлении правового и кадрового обеспечения на предмет соответствия нормам законодательства и визируются сотрудником, которому было поручено проведение правового анализа соответствующих документов и начальником управления правового и кадрового обеспечения. При этом срок рассмотрения управлением правового и кадрового обеспечения Палаты указанных проектов не может превышать двух рабочих дней.

 Уведомление Палаты о применении бюджетных мер принуждения подписывается Председателем Палаты.

Уведомление Палаты о применении бюджетных мер принуждения по результатам контрольного мероприятия должно быть направлено не позднее 30 календарных дней со дня утверждения в установленном порядке  отчета о результатах проведенного контрольного мероприятия.
  3.3.11. Проекты информационных писем Палаты о результатах проведенных контрольных мероприятий, которые подлежат направлению в Законодательное Собрание Ростовской области и Губернатору Ростовской области, должны быть подготовлены Аудитором и руководителем контрольного мероприятия и направлены Председателю Палаты для рассмотрения при наличии виз управления правового и кадрового обеспечения и заместителя Председателя Палаты (приложение № 19).

 3.3.12. По результатам контрольных мероприятий Палатой могут проводиться  совещания, в том числе выездные.

          3.3.13. Снятие мероприятия с контроля производится  на основании служебной записки Аудитора, ответственного за его проведение, подготовленной на имя Председателя Палаты, при наличии письменной информации  от проверенных  организаций о принятых решениях  и мерах по результатам контрольного мероприятия и резолюции Председателя Палаты о направлении служебной записки на рассмотрение Коллегии.    

      Датой снятия с контроля считается дата принятия соответствующего решения Коллегии.
            3.3.14. После снятия мероприятия с контроля руководитель контрольного мероприятия в течение 30 календарных дней передает оригиналы всех документов по данному контрольному мероприятию управлению правового и кадрового обеспечения Палаты.
3.4. Порядок проведения экспертно-аналитических мероприятий Палаты
3.4.1.  Проведение экспертно-аналитических мероприятий осуществляется в соответствии со стандартами внешнего государственного финансового контроля, разработанными  в установленном порядке.

            3.4.2. Палата проводит финансово-экономическую экспертизу и дает заключение по проектам:

областных законов и нормативных правовых актов органов государственной власти Ростовской области (включая обоснованность финансово-экономических обоснований) в части, касающейся расходных обязательств Ростовской области;

государственных программ Ростовской области, ведомственных целевых программ.
3.4.3.  Палата проводит экспертизу и дает заключение по проектам:

 областных законов об областном бюджете;

областных законов о бюджете территориального фонда обязательного медицинского страхования.
3.4.4. В рамках проведения экспертно-аналитических мероприятий Палата также осуществляет:
подготовку заключения на годовой отчет об исполнении областного бюджета с учетом данных внешней проверки годовой бюджетной отчетности главных распорядителей бюджетных средств;
подготовку заключения на годовой отчет об исполнении бюджета Территориального фонда обязательного медицинского страхования Ростовской области;

оценку эффективности предоставления налоговых и иных льгот и преимуществ, бюджетных кредитов за счет средств областного бюджета;

оценку законности предоставления государственных гарантий Ростовской области и поручительств или обеспечения исполнения обязательств другими способами по сделкам, совершаемым юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями за счет средств областного бюджета и имущества, находящегося в государственной собственности Ростовской области;

анализ бюджетного процесса в Ростовской области и подготовку предложений, направленных на его совершенствование;
рассмотрение иных вопросов в пределах полномочий, установленных законодательством.
3.4.5. Экспертно-аналитические мероприятия реализуются:

Аудиторами Палаты через главных инспекторов и инспекторов по закрепленным направлениям деятельности;
управлением экспертно-аналитического и организационного обеспечения, которое готовит проекты заключений по проектам законов об областном бюджете, на отчеты об исполнении областного бюджета, а также реализует иные экспертно-аналитические мероприятия в соответствии с годовым планом работы Палаты.
3.4.6. Палата вправе привлекать при проведении  экспертно-аналитических мероприятий на договорной основе специалистов в качестве экспертов-консультантов в порядке, предусмотренном п. 3.1.7. Регламента.

3.4.7. Все завершенные мероприятия в течение 30 календарных дней подлежат оформлению в порядке, установленном разделом 5 настоящего Регламента, и сдаче в архив.
3.5. Порядок работы по анализу итогов мероприятий Палаты
3.5.1. Работа по систематическому анализу итогов проводимых мероприятий, обобщению и исследованию причин и последствий выявленных нарушений и недостатков в процессе формирования доходов и расходования средств областного и местных бюджетов и  бюджета территориального фонда обязательного медицинского страхования, разработка на этой основе и представление на рассмотрение Законодательному Собранию Ростовской области и Губернатору Ростовской области информации строится в рамках общей контрольной и экспертно-аналитической деятельности Палаты, в том числе в форме:

предложений по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
предложений по результатам внешнего контроля;
предложений по подготовке проектов законодательных и иных нормативных правовых актов.

3.5.2. Подготовленные предложения вносятся членами Коллегии Палаты на рассмотрение Коллегии и после их утверждения направляются Законодательному Собранию Ростовской области и Губернатору Ростовской области.
РАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О РЕЗУЛЬТАТАХ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПАЛАТЫ
4.1. Гласность в работе Палаты

4.1.1. В соответствии с требованиями Областного закона в целях обеспечения   доступа к информации о своей деятельности Палата размещает на своем официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и опубликовывает в своих официальных изданиях или других средствах массовой информации информацию о проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях, о выявленных при их проведении нарушениях, о внесенных представлениях и предписаниях, а также о принятых по ним решениям и мерам.
Содержание, объем, форма и сроки официального представления информации о результатах контрольных и иных мероприятий устанавливаются Председателем Палаты.
4.1.2. Содержание письменной информации на доклад Губернатору должно быть предельно ясным, шрифтом № 16 печатного текста. 
Предоставление информации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о защите государственной и иной охраняемой законом тайны.

4.1.3.   Основными формами обеспечения гласности в деятельности Палаты являются:

представление на рассмотрение Законодательному Собранию Ростовской области  ежегодного отчета о своей деятельности, который опубликовывается в средствах массовой информации или размещается в сети Интернет только после его рассмотрения Законодательным Собранием Ростовской области;
издание один раз в квартал информационного бюллетеня;

организация пресс-конференций, интервью, публикация статей в периодической печати;
публикация в средствах массовой информации сведений о проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях;

рассмотрение результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и принятых по ним мер на совещаниях (в том числе выездных), на заседаниях коллегий органов исполнительной власти Ростовской области.
4.1.4. Подготовка и распространение  информации о результатах контрольных и иных мероприятий  Палаты, ежедневный мониторинг публикаций, затрагивающих вопросы деятельности Палаты в средствах массовых коммуникаций, а  также рассылка информационного бюллетеня возложены на управление экспертно-аналитического и организационного обеспечения.

4.1.5. Должностные лица Палаты не вправе разглашать информацию, полученную при проведении контрольных мероприятий, предавать гласности свои выводы до завершения  контрольных мероприятий и составления соответствующих актов и отчетов Палаты. Должностные лица Палаты не могут использовать для публикации в средствах массовой информацию о фактах, ставших им известными по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий,  если это не входит в их должностные обязанности.
Должностные лица Палаты  обязаны сохранять государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, ставшую им известной при проведении в проверяемых органах и организациях контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, проводить контрольные и экспертно-аналитические мероприятия объективно и достоверно отражать их результаты в соответствующих актах, отчетах и заключениях Палаты. 
4.1.6. На основании статьи 7 Областного закона от 8 июня 1994 года № 1-ЗС «О статусе депутата Законодательного Собрания Ростовской области» должностное лицо Палаты, которому направлен запрос или обращение депутата Законодательного Собрания Ростовской области, обязано дать ответ на него в письменной форме не позднее чем через 14 дней со дня его получения или в иной согласованный с депутатом срок.
4.2. Порядок подготовки ежегодного отчета о работе Палаты

4.2.1. Порядок подготовки ежегодного отчета о работе Палаты установлен стандартом организации деятельности «Порядок подготовки отчета о работе Контрольно-счетной палаты Ростовской области».
РАЗДЕЛ 5. Порядок организации работы с кадрами и делопроизводства в Палате
5.1. Организация работы с кадрами в Палате

5.1.1. Порядок заключения и расторжения служебных контрактов с государственными гражданскими служащими, проходящими государственную гражданскую службу Ростовской области в  Палате, определяется действующим законодательством.
5.1.2. Приказы Палаты о назначении и освобождении от должности готовятся управлением правового и кадрового обеспечения Палаты на основании личного заявления на имя Председателя. Заявление визируется заместителем начальника управления правового и кадрового обеспечения, Аудитором или руководителем структурного подразделения, начальником отдела – главным бухгалтером, начальником управления правового и кадрового обеспечения, заместителем Председателя Палаты. Виза Аудитора или руководителя структурного подразделения может содержать ходатайство об установлении испытательного срока. Проект приказа визируется в порядке, предусмотренном п. 5.3.6 Регламента, и передается на подпись Председателю Палаты. Приказ объявляется работнику под роспись.

Лицам, которым по характеру замещаемой должности необходим допуск к сведениям, содержащим государственную тайну, оформляется допуск по соответствующей форме.
5.1.3. Формирование аппарата Палаты производится на основе индивидуального подбора кадров, в том числе с использованием кадрового резерва. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе и ежегодно обновляется. Лица, зачисленные в кадровый резерв, могут привлекаться к учебе, стажировке, проведению проверок (по согласованию).
5.1.4. На всех принятых работников управлением правового и кадрового обеспечения оформляется личное дело. 

5.1.5. Для определения соответствия государственных гражданских служащих аппарата Палаты занимаемой должности проводится аттестация государственных служащих. Порядок проведения аттестации устанавливается федеральными и областными законами.
5.1.6. В  целях систематического повышения профессионального уровня управлением правового и кадрового обеспечения Палаты проводится профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка сотрудников аппарата Палаты в соответствии с утвержденным планом. 
5.1.7. Вопросы поощрения и дисциплинарного взыскания сотрудников аппарата Палаты определяются действующим законодательством, приказами  Палаты, должностными регламентами.
5.2. О служебных удостоверениях Палаты
5.2.1. Служебное удостоверение Палаты (далее – служебное удостоверение) является документом, удостоверяющим личность и должностное положение лиц, замещающих государственные должности, должности государственной гражданской службы.

5.2.2. Оформление служебных удостоверений осуществляется управлением экспертно-аналитического и организационного обеспечения Палаты.
5.2.3. Служебное удостоверение оформляется сотрудникам аппарата за подписью Председателя Палаты. Для оформления служебного удостоверения,  в управление правового и кадрового обеспечения представляются две цветные фотографии размером 3×4 см.

5.2.4. Служебные удостоверения Палаты содержат следующие реквизиты и сведения об их владельцах:

Герб Ростовской области;

надпись: «Контрольно-счетная палата Ростовской области»;

фотография владельца удостоверения размером 3×4, заверенная печатью Палаты;

дата выдачи удостоверения;

регистрационный номер удостоверения;

фамилия, имя, отчество владельца удостоверения;

полное наименование должности и места работы владельца удостоверения;

полное наименование должности, подпись и расшифровка подписи лица, подписавшего удостоверение, заверенные печатью Палаты.

Бланки служебных удостоверений и обложки к ним являются документами строгого учета. Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется управлением правового и кадрового обеспечения в специальном журнале.

5.2.5. В случае утраты служебного удостоверения утратившее лицо принимает меры по его розыску (обращается в органы внутренних дел, бюро находок и т.п.) и безотлагательно сообщает об этом в управление правового и кадрового обеспечения Палаты. Заместитель начальника управления правового и кадрового обеспечения информирует о каждом случае утраты служебного удостоверения Председателя Палаты и проводит служебное расследование. Материалы расследования (объяснительная записка с раскрытием обстоятельств утери, справка органов внутренних дел и другие справки) с выводом и предложениями по мерам ответственности представляются Председателю Палаты. Выдача нового удостоверения осуществляется после публикации в газетах «Молот» или «Наше время» объявления о признании недействительным утерянного. Публикация объявления осуществляется лицом, утратившим удостоверение.

5.2.6. После прекращения служебных отношений лица, имеющие служебные удостоверения, обязаны сдать их в управление правового и кадрового обеспечения Палаты.
         5.3. О приказах и распоряжениях
5.3.1. Председатель Палаты во исполнение возложенных на него полномочий издает приказы и распоряжения. Данные акты подлежат обязательной регистрации в управлении правового и кадрового обеспечения. 
5.3.2. Приказы издаются по вопросам:

определения основных направлений деятельности Палаты;

распределения обязанностей между Аудиторами;

назначения и освобождения от должности сотрудников Палаты;

поощрения, наложения взысканий на сотрудников Палаты;

предоставления отпусков сотрудникам Палаты;

оплаты замещения отсутствующих сотрудников;

другим вопросам.

5.3.3. Распоряжения издаются по вопросам:

организации выезда сотрудников Палаты в командировки;

проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

другим вопросам.

5.3.4. Проекты приказов и распоряжений оформляются на бланках установленных образцов в порядке, установленном Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Палате. Изменения и дополнения в указанные акты вносятся в аналогичном порядке.

5.3.5. Проекты приказов и распоряжений должны:

соответствовать федеральному и областному законодательству;

быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными целями и задачами;

включать конкретных исполнителей и должностных лиц, на которых возложен контроль за исполнением;

при необходимости, сроки исполнения.

Если принимаемые приказы или распоряжения исключают действие ранее принятых правовых актов, они должны содержать пункты о внесении изменений и дополнений, и  о признании утратившими силу ранее принятых правовых актов. Если проект приказа или распоряжения предусматривает обращение  с ходатайством по тому или другому вопросу, к нему должен быть приложен проект соответствующего письма.

Приказы и распоряжения, принимаемые в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законами, указами, постановлениями, распоряжениями федеральных органов государственной власти, а также областными законами, постановлениями Законодательного Собрания области и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов. 

5.3.6. Проекты приказов и распоряжений визируются:

исполнителем;

начальником отдела – главным бухгалтером, если реализация правового акта потребует финансовых затрат;

заместителем начальника управления правового и кадрового обеспечения;

начальником управления правового и кадрового обеспечения;

Аудитором или руководителем структурного подразделения Палаты, которым в проекте приказа или распоряжения предусматриваются поручения;

           заместителем Председателя Палаты.

Срок согласования проекта приказа и распоряжения составляет один день, в исключительных случаях - не более  трех дней.

5.4. Подготовка, оформление и отправка служебных документов
5.4.1. При подготовке, оформлении и отправке документов сотрудники Палаты руководствуются требованиями Инструкции по делопроизводству в Палате.

5.5. Порядок рассмотрения письменных обращений и организация личного приема
5.5.1. Палата рассматривает  обращения граждан в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством и Регламентом. Палата не принимает к рассмотрению вопросы, отнесенные к компетенции других органов государственной власти и управления или органов местного самоуправления. Письменные обращения граждан, полученные по почте, а также передаваемые во время личного приема подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Палату. На лицевой стороне первого листа проставляется дата поступления обращения и регистрационный номер. Все обращения проверяются на повторность поступления. Если обращение является повторным, материалы по первому обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы. Не допускается передача дел по обращению граждан от одного исполнителя к другому без согласования с заместителем Председателя.
5.5.2. В случае, если в обращении затрагиваются вопросы, связанные с ранее проведенной или планируемой Палатой проверкой, подготовка ответа поручается Аудитору, ответственному за ее проведение.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Палаты, может направляться в управление правового и кадрового обеспечения Палаты для переадресации его соответствующему органу или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В иных случаях лицо, ответственное за подготовку ответа на обращение, определяется в поручении Председателя Палаты либо заместителя Председателя Палаты.
5.5.3. Если в резолюции по исполнению обращения граждан значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения и направления ответа заявителю проводит должностное лицо, указанное первым. Ответственный исполнитель определяет сроки представления соисполнителями информации об исполнении поручения, порядок согласования и подготовки итогового документа по обращениям граждан. Информация по исполнению поручения представляется в адрес исполнителя, указанного в резолюции первым. Персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители. Контроль за исполнением обращений, а также поручений Председателя Палаты осуществляется его заместителем, Аудиторами, руководителями структурных подразделений. Подготовку еженедельной информации о сроках рассмотрения обращений осуществляет  управление правового и кадрового обеспечения  Палаты. Исполнитель готовит ответ заявителю по существу затронутых вопросов. Персональную ответственность за сохранность материалов дела до момента передачи его в управление правового и кадрового обеспечения Палаты несет исполнитель, указанный первым в поручении.

5.5.4. Обращения граждан, поступающие в Палату,  подлежат рассмотрению в течение 30 дней со дня их регистрации, а не требующие дополнительного изучения и проверки – в течение 15 дней. В случаях, когда при рассмотрении обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть продлены, в порядке исключения, Председателем Палаты, но не более, чем на 30 дней. Для отметки о продлении срока исполнитель информирует управление правового и кадрового обеспечения Палаты и уведомляет заявителя о новых сроках исполнения письменно. 
В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Палата при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

 В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему Палатой неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Председатель Палаты вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


         Если рассмотрение вопросов, поставленных в обращениях граждан, не относится к ведению Палаты, они подлежат направлению  не позднее чем в 7-дневный срок по принадлежности,  о чем обязательно извещаются авторы обращений, а при личном приеме им разъясняется, куда  следует обратиться. 
5.5.5. Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, граждане проинформированы о результатах в письменной форме.

5.5.6. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с Положением об организации личного приема граждан в Контрольно-счетной палате Ростовской области. 

5.5.7. Рассмотрение обращений организаций осуществляется Палатой в порядке, предусмотренном  пп. 5.5.1. – 5.5.6. Регламента, если иное не предусмотрено правовыми актами.
5.6. Организация контроля и проверки исполнения документов в Палате
5.6.1. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесения изменений в нормативные, инструктивные и другие документы.

5.6.2. Председателем Палаты в резолюции по исполнению документа либо непосредственно в его тексте определяется конкретное должностное лицо, на которое возложен контроль за исполнением этого документа. Если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц или структурных подразделений, то определение порядка работы над документом для каждого исполнителя, созыв, отчетность возлагается на должностное лицо, записанное первым. Организация и контроль исполнения   отдельных пунктов могут поручаться различным должностным лицам.

5.6.3. Заместитель Председателя Палаты, Аудиторы, руководители структурных подразделений аппарата Палаты несут ответственность за исполнение контролируемых документов.

5.6.4. Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах документов или поручений (резолюциях) руководителей. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций – с даты поступления в Палату. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение 30 дней со дня регистрации документа в Палате. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются должностными лицами, ответственными за контроль исполнения.

5.6.5. При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за два дня до истечения срока представляет на имя руководителя, давшего поручение, мотивированную просьбу о продлении срока исполнения. При обстоятельствах, приведших к нарушению срока исполнения, лицом, ответственным за исполнение поручения, представляется объяснительная записка, после чего может быть установлен новый срок исполнения. Сроки исполнения документов, установленные Председателем Палаты, могут быть изменены только Председателем Палаты. Целесообразность  изменения сроков исполнения необходимо обосновать в предложениях Аудиторов и руководителей структурных подразделений.

5.6.6. Снятие документов (поручений) с контроля производится после их полного исполнения на основании распоряжения или резолюции Председателя Палаты, его заместителя. Снять документ с контроля может только руководитель, поставивший его на контроль, или другое лицо по его поручению.

5.7. Порядок подготовки и проведения совещаний в Палате
5.7.1. Необходимость проведения совещаний по различным направлениям деятельности определяется Председателем Палаты. Они  предусматриваются в плане мероприятий.

5.7.2. Ответственность за подготовку совещания возлагается на заместителя Председателя Палаты, Аудиторов и руководителей структурных подразделений.
5.7.3. Подготовка необходимых материалов (доклад, информация, справки и т.д.), план подготовки, порядок проведения, составление протокола, поручений совещания, а также приглашение, регистрация участников совещания согласно списку и дежурства возлагаются на сотрудников Палаты в соответствии с планом подготовки совещания. Подписанный ведущим совещания протокол поручений  передается вместе с листком рассылки, завизированным ответственным за подготовку совещания, в управление экспертно-аналитического и организационного обеспечения для тиражирования и передачи на рассылку исполнителям.

5.7.4. Определение порядка, срока и ответственного за подготовку информации об исполнении поручений осуществляется Председателем Палаты.
5.7.5. Материально-техническое и хозяйственное обеспечение проведения совещаний возлагается на управление экспертно-аналитического и организационного обеспечения.

5.7.6. При необходимости заместителем Председателя Палаты, Аудиторами, руководителями структурных подразделений Палаты могут проводиться рабочие встречи в форме совещаний.
5.8 Порядок оформления отпусков сотрудников Палаты
5.8.1. Управлением правового и кадрового обеспечения Палаты оформляется график отпусков сотрудников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

5.8.2. Заявления на отпуск пишутся на имя Председателя Палаты, визируются Аудитором или руководителем структурного подразделения, сотрудник которого оформляется в отпуск, управлением правового и кадрового обеспечения.

5.8.3. Управление правового и кадрового обеспечения контролирует наличие на заявлении необходимых виз, осуществляет подготовку приказа о предоставлении отпусков и ведет учет их использования.

5.9. Порядок оформления командировок сотрудников Палаты
5.9.1. Командировка оформляется на основании распоряжения Палаты.

5.9.2. По возвращении из командировки в течение трех рабочих дней сотрудник Палаты обязан отчитаться в бухгалтерии о командировочных расходах. 

5.10. Порядок передачи документов в архив
5.10.1. Документы находятся в делах текущего делопроизводства. Завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения сдаются в архив Палаты. Документы со сроками хранения до пяти лет  в архив не сдаются, а хранятся в структурных подразделениях. По истечении указанного срока хранения в структурных подразделениях составляется акт на уничтожение документов с истекшим сроком  хранения, после чего один экземпляр акта передается в управление правового и кадрового обеспечения, другой хранится на месте.

5.10.2. Подготовка дел для сдачи в архив проводится сотрудниками согласно номенклатуре дел Палаты и Инструкции по делопроизводству в Палате.
5.10.3. Контроль за своевременным формированием дел для сдачи в архив и ответственность за передачу необходимых документов несут руководители структурных подразделений Палаты.

          5.11. Порядок организации работы электронного архива материалов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, проведенных Палатой
5.11.1. Электронный архив ведется в целях систематизации и обобщения информации о результатах контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, проводимых Палатой, а также анализа итогов этих мероприятий в части сумм и характеристик выявленных нарушений.

5.11.2. Передача материалов в электронный архив осуществляется структурными подразделениями Палаты после завершения мероприятия по мере готовности материалов, не позднее 14 календарных дней после утверждения отчета по его результатам.

5.11.3. Обязательному размещению в электронном архиве подлежат электронные копии следующих документов по каждому контрольному мероприятию:

распоряжение(я);

программа;

акт (или акты);

отчет;

представления и (или) предписания Палаты;

информационные письма;

форма внутренней отчетности «Результаты контрольного (экспертно-аналитического) мероприятия»;

протоколы Коллегии.

5.11.4. Пополнение, системное обслуживание и предоставление информации из электронного архива осуществляется в порядке, утверждаемом приказом Палаты.

5.11.5. Информация, размещенная в электронном архиве, не подлежит изменению и удалению.
5.12. Внутренний трудовой распорядок и создание необходимых условий для работы сотрудников Палаты
5.12.1. Обязанности по организации работы сотрудников аппарата Палаты возлагаются на Аудиторов и руководителей структурных подразделений.

5.12.2. Ответственность за соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины несут сами сотрудники и их руководители.
5.12.3. В Палате устанавливается пятидневная рабочая неделя. Начало рабочего дня в 9 часов, окончание в 18 часов (в предпраздничные дни в 17 часов). В пятницу окончание рабочего дня в 16 часов 45 минут, обеденный перерыв с 13 до 13 часов 45 минут. 
5.12.4. Учет рабочего времени сотрудников ведется управлением правового и кадрового обеспечения на основании информации, полученной от Аудиторов, руководителей структурных подразделений, их заместителей. Табель учета рабочего времени визируется Аудиторами, руководителями структурных подразделений, их заместителями, сотрудником управления правового и кадрового обеспечения, ответственным за ведение Табеля учета рабочего времени, и в установленные сроки представляется в бухгалтерию.

5.12.5. По итогам выполнения ответственных поручений к юбилейным датам и праздничным дням отличившимся сотрудникам по ходатайству заместителя Председателя Палаты, Аудиторов, руководителей структурных подразделений на основании приказа Палаты могут быть выплачены премии, в соответствии с Положением, утверждаемым Председателем Палаты.
5.12.6. За выдающиеся профессиональные достижения сотрудники в установленном порядке могут быть представлены к награждению государственными наградами Российской Федерации, Ростовской области, а также поощрены отличительными знаками Палаты в соответствии с утвержденными положениями.
5.12.7. За нарушения трудовой и исполнительской дисциплины сотрудники могут быть лишены премии полностью или частично по представлению заместителя Председателя Палаты, Аудиторов, руководителей структурных подразделений на основании приказа Палаты, а также подвергнуты дисциплинарным взысканиям, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
5.12.8. Материально-техническое обеспечение работы сотрудников возлагается на управление экспертно-аналитического и организационного обеспечения. Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения ремонтных работ руководители, сотрудники подают заявку в управление экспертно-аналитического и организационного обеспечения.

5.13. Сохранение государственной тайны

           5.13.1. Ведение секретного делопроизводства и организация комплекса мероприятий по обеспечению сохранности информационных ресурсов Палаты осуществляется в соответствии с  Федеральным законом «О государственной тайне» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.
          5.13.2. Перечень лиц, допущенных к работе с документами, содержащими государственную тайну, определяется в установленном порядке.
Приложение № 1

к Регламенту Контрольно-счетной палаты

ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в Палате

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству в Палате (далее – Инструкция) регламентирует организацию делопроизводства и рационального документооборота, создания и оформления документов, порядок работы с документами в Палате.

1.2. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, ГОСТом Р 6.30 – 2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Регламентом Палаты.

1.3. В целях автоматизации делопроизводства в Палате применяется система электронного документооборота и делопроизводства "Дело" (далее - система "Дело"). Порядок работы с системой "Дело" определяется приказом Палаты.

1.4. Требования настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов с помощью информационных технологий. Компьютерные (автоматизированные) технологии обработки информации, содержащейся в документах, должны отвечать требованиям настоящей Инструкции. 

1.5. Работа с документами с пометкой "Для служебного пользования" (ДСП) определяется в соответствии с законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации.

1.6. Требования Инструкции к работе с бухгалтерской и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки к передаче документов на архивное хранение.

1.7. Методическое руководство организацией, ведением и совершенствованием делопроизводства, а также контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции осуществляются управлением правового и кадрового обеспечения Палаты (далее - УПиКО).
Ответственность за обеспечение внедрения и эксплуатации технологической инфраструктуры, информационной безопасности электронного документооборота Палаты возлагается на управление экспертно-аналитического и организационного обеспечения (далее – УЭАиОО).

1.8. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для всех работников Палаты. Вновь принятые работники должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией.

Работники Палаты несут персональную ответственность за выполнение требований Инструкции, сохранность находящихся у них служебных документов и содержащейся в них информации.

Об утрате служебных документов, сообщается руководителю, который организует проведение служебного расследования. Результаты служебного расследования представляются заместителю Председателя Палаты.

В целях сохранности и своевременного исполнения служебных документов при освобождении работника от должности, нахождении его в отпуске, в том числе учебном, а также в случае его временного отсутствия по иным уважительным причинам все находящиеся у него на исполнении служебные документы по указанию соответствующего руководителя передаются другому работнику.

1.9. Требования настоящей Инструкции распространяются на организацию работы со служебными документами независимо от вида носителя. Компьютерные (автоматизированные) технологии обработки информации, содержащейся в документах, должны отвечать требованиям настоящей Инструкции. 

2. Основные понятия

В настоящей Инструкции используются следующие основные понятия:

документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в органах власти;

документ - официальный документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот органа исполнительной власти;

электронный документ - документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронно-вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;

электронный документ в системе «Дело» – совокупность файла электронного документа (или образа электронного документа) и его реквизитов, хранящаяся в базе данных системы «Дело» в течение установленного срока хранения;

файл электронного документа – сочетание визуальных отображений бланка, текста и других реквизитов (исключая регистрационный номер, дату регистрации и подпись) электронного документа и его приложений; 

файл электронного образа документа – сканированный образ документа на бумажном носителе;

регистрационная карточка документа (далее - РК документа) - набор реквизитов документа, зарегистрированного в системе «Дело»;

регистрационная карточка проекта документа (далее - РКПД) - набор реквизитов проекта документа, зарегистрированного в системе «Дело»;

электронная подпись  - информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию;

реквизит документа - обязательный элемент оформления документа;

подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;

документооборот - движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;

регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе;

номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в органе исполнительной власти, с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения с состав Архивного фонда Российской Федерации;

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности органа исполнительной власти;

электронный образ документа - электронная копия документа, изготовленного на бумажном носителе;

сканирование документа - получение электронного образа документа.

3. Состав служебных документов Палаты 

3.1. Деятельность Палаты Ростовской области обеспечивается системой взаимоувязанной служебной документации. Ее состав определяется компетенцией Палаты, порядком разрешения вопросов (единоначальный или коллегиальный), объемом и характером взаимосвязи между Палатой, другими государственными органами и организациями.

Функции управления в Палате реализуются с помощью служебной документации, которая включает в себя правовые акты, организационно-распорядительные и информационно-справочные документы.

3.2. Виды правовых актов Палаты содержатся в п.1.4. Регламента. Порядок их подготовки, оформления и издания определен Регламентом.

Тексты правовых актов, как правило, состоят из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и постановляющей (распорядительной).
В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания документа. Она может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «во исполнение» и т.д. Если документ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указываются наименование этого документа в соответствующем падеже, его дата, номер и заголовок.
Если принимаемый документ отменяет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу...».
При необходимости осуществления контроля за исполнением принимаемого документа формулируется пункт о возложении контроля за исполнением документа.
3.3. Организационно-распорядительные документы
Организационно-распорядительный документ – вид письменного документа, в котором фиксируются решения вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности Палаты, не утвержденные правовыми актами.
К организационно-распорядительным документам относятся: 
поручения должностных лиц;
положения; 

правила (должностные регламенты); 

инструкции (методические рекомендации); 

планы.

3.3.1. Положение, правила (должностные регламенты), инструкция (методические рекомендации)
Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой требования, регулирующие какие-либо правоотношения.
В правилах (должностных регламентах) устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.
В инструкции (методических рекомендациях) излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных правовых актов.
Положения, правила (должностные регламенты) и инструкции (методические рекомендации) применяются как самостоятельные документы, которые подписываются руководителем или утверждаются в форме грифа утверждения.
Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается».

Заголовок к тексту отвечает на вопрос «о чем?».

Констатирующей частью служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки документа, основное назначение и сфера его распространения. 

Основной текст может делиться на разделы (главы), пункты и подпункты. Разделы (главы) имеют названия, нумеруются арабскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами через точку.

3.3.2. План
План – документ, устанавливающий перечень намечаемых к выполнению работ или мероприятий, их последовательность, сроки исполнения, а также определяющий конкретных исполнителей.

3.4. Информационно-справочные документы

Информационно-справочные документы – документы, констатирующие факты, являющиеся основанием для принятия решений и издания распорядительных документов.

К информационно-справочным документам относятся: 

протокол; 

служебное письмо; 

акт; 

докладная, объяснительная и служебная записки; 

стенограмма;

отчет и др.

3.4.1. Протокол
Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений.

3.4.2. Служебные письма

Служебные письма в Палате готовятся как:

ответы о выполнении поручений Председателя Палаты;

исполнение поручений Председателя Палаты в связи с обращениями граждан;

ответы на обращения юридических и физических лиц; 

инициативные и информационные письма.

3.4.3. Акт
Акт – документ, составляемый одним или несколькими лицами и подтверждающий установленные ими факты или события.
Текст акта состоит из двух частей – вводной и констатирующей.
Вводная часть акта содержит наименование распорядительного документа, на основании которого актируются факт, событие или действие (в соответствующем падеже), его номер и дату.
Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке. Слова «Основание», «Председатель», «Члены комиссии», «Присутствовали» пишутся с прописной буквы.
В констатирующей части акта излагаются цели и задачи актирования, существо и характер проведенной комиссией работы, установленные факты и события, а также выводы и замечания. Констатирующая часть заканчивается сведениями о количестве экземпляров акта и месте их нахождения.
Количество экземпляров акта определяется числом заинтересованных в нем сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта.
Акты подписываются всеми членами комиссии. При необходимости акты подлежат утверждению.
3.4.4. Докладная, объяснительная и служебная записки
Докладная записка – документ, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.
Объяснительная записка – документ, поясняющий какое-либо действие, факт или событие.
Служебная записка (разновидность письма) – форма внутренней переписки.
Докладная записка составляется при необходимости уведомления руководителя или вышестоящего органа о каких-либо фактах или событиях и может содержать предложения составителя по излагаемому вопросу.
В зависимости от содержания и назначения докладные и служебные записки делятся на информационные и отчетные, а также могут иметь инициативный характер.
Текст докладной, служебной записки может состоять из двух частей. В первой части, как правило, излагаются факты или события, послужившие поводом к написанию докладной записки, во второй – выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять руководителю или вышестоящему органу в связи с изложенными фактами.

Записки, составляемые работниками с объяснением причин поведения, проступков, ситуаций (объяснительные записки), могут быть оформлены рукописным способом на стандартном листе бумаги.
3.4.5. Стенограмма
Стенограмма – дословная запись докладов и других выступлений на конференциях, совещаниях, собраниях или заседаниях коллегиальных органов, осуществленная методом стенографии или звукозаписи.
Стенограмма конференции, совещания, собрания или заседания коллегиального органа ведется в том случае, когда на обсуждение выносятся важные и сложные вопросы, которые могут вызывать прения. Окончательный текст стенограммы составляется на основании произведенных на конференции, совещании, собрании или заседании коллегиального органа стенографических или звуковых записей и представленных материалов (докладов, справок, проектов решений и т.п.).
Текст стенограммы должен состоять из разделов, соответствующих пунктам повестки дня, разделы нумеруются арабскими цифрами. Инициалы и фамилия докладчика печатаются в именительном падеже.
Дата, проставленная на стенограмме, должна соответствовать дню проведения совещания, собрания или заседания коллегиального органа.
3.4.6. Отчет
Отчет – документ, содержащий сведения о подготовке, проведении и итогах выполнения планов, заседаний, командировок и других мероприятий.
Текст отчета может состоять из разделов, подразделов, пунктов и подпунктов, которые нумеруются арабскими цифрами в установленном порядке.
Отчет должен иметь подписи или визы составителей с указанием даты визирования.

4. Служебная документация Палаты. Общие правила оформления документации

4.1. Служебная документация Палаты 

4.1.1. Деятельность Палаты обеспечивается системой взаимосвязанной служебной документации. Ее состав определяется Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД) ОК 011-93, Регламентом, а также положениями о структурных подразделениях.

4.1.2. При подготовке служебных документов применяется программа Microsoft Office Word. В документах используется шрифт Times New Roman, начертание – обычный, размер шрифта – 12 – 14 пт; одинарный – полуторный междустрочный интервал. Для оформления заголовков допускается использование шрифта размером 14 – 16 пт в зависимости от размеров основного текста.

4.2. Общие правила оформления документов

4.2.1. Основным рекомендательным документом, устанавливающим требования к оформлению документов, является ГОСТ Р 6.30 – 2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (утвержден постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-СТ).

4.2.2. При подготовке и оформлении соответствующих документов используют следующие реквизиты:

	01
	–
	Государственный герб Российской Федерации;

	02
	–
	герб субъекта Российской Федерации;

	03
	–
	эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

	04
	–
	код организации;

	05
	–
	основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

	06
	–
	идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

	07
	–
	код формы документа;

	08
	–
	наименование организации, подготовившей документ;

	09
	–
	справочные данные об организации, подготовившей документ;

	10
	–
	наименование вида документа;

	11
	–
	дата документа;

	12
	–
	регистрационный номер документа;

	13
	–
	ссылка на регистрационный номер и дату документа;

	14
	–
	место составления или издания документа;

	15
	–
	адресат;

	16
	–
	гриф утверждения документа;

	17
	–
	резолюция;

	18
	–
	заголовок к тексту;

	19
	–
	отметка о контроле;

	20
	–
	текст документа;

	21
	–
	отметка о наличии приложения;

	22
	–
	подпись;

	23
	–
	гриф согласования документа;

	24
	–
	визы согласования документа;

	25
	–
	оттиск печати;

	26
	–
	отметка о заверении копии;

	27
	–
	отметка об исполнителе;

	28
	–
	отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

	29
	–
	отметка о поступлении документа в организацию;

	30
	–
	идентификатор электронной копии документа.


4.2.3. Для изготовления бланков документов используют следующие реквизиты: 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, а также отметки для расположения реквизитов 09, 10, 11, 12, 14, 17, 18, 19. Возможно использование реквизита 19 при применении трафаретных текстов документов (приложения А, Б).

4.2.4. При оформлении документов используют следующие реквизиты: 09, 10, 11, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30 (приложения А, Б). 

4.2.6. Герб Ростовской области помещают на бланках документов в соответствии с Областным законом от 28.10.1996 № 32-ЗС «О Гербе Ростовской области».

4.2.8. Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

4.2.9. Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

4.2.10. Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах.

Автором документа может быть должностное лицо, представляющее организацию.

4.2.11. Справочные данные об организации включают: почтовый адрес; номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.).

4.2.12. Наименование вида документа, составленного или изданного Палатой, регламентируется и должно соответствовать видам документов, предусмотренных Унифицированной системой организационно-распорядительной документацией (УСОРД).

В письме наименование вида документа не указывают.

4.2.13. Даты подписания, утверждения, согласования, а также даты, содержащиеся в тексте, оформляют цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательности: число месяца, месяц, год, например: 28.05.2006.

Допускается и словесно-цифровой способ оформления даты, например: 8 июня 2006 года. Обязательным является требование единообразия написания дат в одном конкретном документе.

В международной переписке применяется обратная последовательность в написании дат: год, месяц, число месяца, например: 2006.05.28.

Датой документа является дата его подписания или утверждения: для приказа, распоряжения – дата подписания; для документа, принимаемого коллегиальным органом, – дата его принятия; для утвержденного документа – дата его утверждения; для протокола - дата заседания (принятия решения); для акта – дата события, зафиксированного в документе. Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.

Документы вступают в силу с момента их подписания (или утверждения), если в тексте не предусмотрена другая дата.

При ссылке в тексте на нормативный правовой акт или иной документ обязательно указываются его (их) наименование, дата и номер.

Цифровой способ проставления дат используется, как правило, при оформлении служебных писем, справок, заключений, написании поручений, визировании документов.

4.2.14. Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который дополняется через косую черту индексом структурного подразделения, установленным соответствующим приказом Палаты. Регистрационный номер документа автоматически формируется с использованием системы «Дело»

Например: 50/УП

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

4.2.15. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

4.2.16. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному или физическому лицу инициалы указываются перед фамилией. Наименования организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже.

Например (здесь и далее примеры наименования организаций, их справочные данные и др. являются условными):

Минюст России
Управление систематизации
законодательства

или

ЗАО «Торговый мир»
Бухгалтерия
Главному экономисту
А.С. Петрову

или

Президенту 
ЗАО «Факел»
Г.П. Ивановой

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке. 

Например:

Председателю
садового товарищества «Аэро»
И.А. Исаеву

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно. 

Например:

Администрациям муниципальных образований Ростовской области

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем количестве адресатов составляют список рассылки документа. При этом на каждом документе указывается один, конкретный адресат. Каждый экземпляр должен быть подписан. Список рассылки определяется исполнителем документа.

Документы направляются только тем адресатам, которые имеют отношение к исполнению документа.

Если письмо адресуется организации, указывают ее наименование, затем почтовый адрес. Элементы адреса указывают в последовательности, установленной почтовыми правилами.

Например:

Всероссийский научно-
исследовательский институт
документирования и архивного дела

Милютинский пер., д. 7 а
101000, Москва, Центр

или

Министерство образования и науки Российской Федерации
Управление делами
Ведущему специалисту 
А.И. Петрову
Краснопресненская наб., 2,
г. Москва, 103274

При адресации документа физическому лицу реквизиты пишутся в следующей последовательности: фамилия, инициалы, название улицы, номер дома, квартиры, название населенного пункта, района, области, почтовый индекс.

Например:

Кирееву И.П.

ул. Садовая, д. 5,
г. Новочеркасск,
Ростовская область,
344018

4.2.17. Утверждение документа – особый способ введения документа в действие, санкционирующий распространение его на определенный круг организаций, должностных лиц, граждан. Документы утверждаются должностным лицом, в компетенцию которого входит решение вопросов.

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. 

Например:

УТВЕРЖДАЮ

генеральный директор
закрытого акционерного общества «Фея»

_____________ И.В. Сергеев
 (личная подпись) 
Дата

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, решением, распоряжением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.

Например:

УТВЕРЖДЕНО
решением общего собрания акционеров гипсового завода
от 14.01.2006 № 11

или

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Администрации 
Ростовской области
от 00.00.0000 № 00

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

4.2.18. Текст документа составляется на русском языке.

Тексты документов оформляются в виде таблицы, собственно текста или в виде соединения этих структур.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. В конце заголовков граф знаки препинания не ставятся. В заголовках строк знаки препинания ставятся только внутри предложения. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Подзаголовки граф и строк пишутся со строчной буквы. 

В таблице после слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.

Цифровые величины, если есть дробные числа, при перечислении разделяются точкой с запятой (1,2; 5,1; 6,3).
Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы. На следующих страницах печатаются только номера граф.

В текстах служебных документов, исходящей документации допускаются сокращения отдельных слов, наименований показателей, временных и других параметров (например: тысяча рублей – тыс. рублей (при цифрах).

Не допускается нерегламентированных сокращений (например: «РФ», вместо - «Российская Федерация»).

Знак процента (%) пишется слитно с цифровым показателем. Если он приходится на конец предложения, вместо знака % пишется слово «процент» в соответствующем падеже.

Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

Текст может содержать одну заключительную часть (например, письма, заявления – просьбу без пояснения; справки, докладные записки – оценку фактов, выводы). В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа; наименование организации – автора документа; дату документа; регистрационный номер документа; заголовок к тексту. В тексте допустимо указывать сокращенные наименования организаций, определенные в документах, регулирующих их деятельность.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В организационно-распорядительных документах, а также документах, адресованных руководству, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа («предлагаю», «прошу»).

В организационно-распорядительных документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил»).

В совместных организационно-распорядительных документах текст излагают от первого лица множественного числа («решили»).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили»).

В документах, устанавливающих права и обязанности структурных подразделений Контрольно-счетной палаты Ростовской области, а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «в состав объединения входят», «комиссия установила»).

В письмах используют следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»), если письмо оформляется на бланке должностного лица;

от третьего лица единственного числа («министерство не возражает», «Администрация считает возможным»).

4.2.22. Сведения о наличии приложений в приказах, распоряжениях, решениях указываются в тексте. При наличии нескольких приложений на них проставляются порядковые номера. Перед цифровыми обозначениями ставится знак «№».

Например:

Приложение № 1
к постановлению 
Администрации 
Ростовской области
от 00.00.0000 № 00

Если документ (письмо, приказ) имеет приложения, не названные в тексте, то их наименования необходимо перечислить после текста с указанием количества листов и количества экземпляров каждого приложения. 

Например:

	Приложения:
	1. Справка о подготовке школ к учебному году на 8 л. в 2 экз.

	
	2. Список школ на 3 л. в 2 экз.


Если документ имеет приложение, полное наименование которого воспроизводится в тексте, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

	Приложение:
	заключение постоянной комиссии по здравоохранению от 25.04.2001 № 15 и приложения к нему, всего на 21 л. в 2 экз.


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 5 экз. в первый адрес.

4.2.19. Подписание служебных писем и другой корреспонденции в Палате осуществляется лицами, на то уполномоченными.

В состав реквизита "Подпись" входят: личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Для подписания электронных документов используется электронная подпись (далее - ЭП).

Все экземпляры документов, остающиеся в делах структурных подразделений Палаты, в том числе и приложения, должны содержать подлинные подписи должностных лиц и визы согласования или ЭП.

Например:

Исполнительный директор 
ООО «Аквитал» 



Личная подпись 

  Н.И. Киреев

или:

Исполнительный директор 

Личная подпись 

  Н.И. Киреев

При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают.

Слово «Председатель Контрольно-счетной палаты Ростовской области» располагаются в три строки с отступом 1,25 – 1,27 см от левой границы текстового поля:

Председатель

Контрольно-счетной палаты


Ростовской области

Личная подпись 

  инициалы, фамилия

Наименования других должностей располагаются по левому краю без отступа.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемым должностям.

Например:

Генеральный директор 


 Личная подпись 

А.Б. Ткаченко

Главный бухгалтер 


 Личная подпись 

И.П. Васильев

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.

Например:

	Заместитель
Министра юстиции
Российской Федерации

 Личная подпись И.П. Васильев
	Заместитель
Министра финансов
Российской Федерации

 Личная подпись Г.Э. Гришик


При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением. 

Например:

	Председатель комиссии
	 Личная подпись
	Н.И. Свистунов

	Члены комиссии:
	 Личная подпись
	К.П. Федорин

	
	 Личная подпись
	И.Г. Василенко

	
	 Личная подпись
	Г.И. Фролов


Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии. При этом не допускается ставить предлог «За», надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности.

4.2.20. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.

Например:

СОГЛАСОВАНО

Ректор Финансовой академии 
при Правительстве
Российской Федерации

Личная подпись И.С. Новикова

Дата

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания Правления страховой компании «Прогресс» от 26.06.2006 № 12

Гриф согласования располагают ниже реквизита «подпись» или на отдельном листе согласования. Лист согласования составляется в случаях, когда содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, о чем делается отметка на месте грифа согласования.

Например:

Лист согласования прилагается

Начальник юридического отдела

Личная подпись В.И. Самойлов

Дата

Лист согласования оформляется по следующей форме:

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
к положению о системе ведения 
классификатора управленческой документации

	СОГЛАСОВАНО

Заместитель
председателя Ространснадзора

 Личная подпись К.А. Коротков

Дата
	СОГЛАСОВАНО

Заместитель
председателя Росжелдора

 Личная подпись И.С. Белова

Дата


4.2.21. Согласование документа оформляют визой, которая включает личную подпись (или ЭП), расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату. При необходимости указывается наименование должностного лица, визирующего документ.

Например:

Начальник юридического отдела

Личная подпись С.А. Сурков

Дата

Для документа, подлинник которого остается в Палате, визы проставляются в нижней части последнего листа проекта документа.

Допускается полистное визирование документа и его приложений.

Группы документов, создаваемые и обрабатываемые в системе «Дело» (исходящие и входящие документы Палаты, служебные записки, протоколы коллегии, протоколы совещаний, распоряжения и приказы, обращения граждан) визируются в системе «Дело» в РКПД с применением ЭП.

При наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту документа визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Начальник юридического отдела

Личная подпись       С.А. Сурков

Дата

Замечания прикрепляются к РКПД документа и подписываются с применением ЭП.

В случае необходимости оформления замечаний на бумажном носителе они излагаются на отдельном листе, подписываются, прилагаются к документу и передаются исполнителю.

4.2.22. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют отметку о заверении документа, включающую в себя:

заверительную надпись: «Верно»; 

наименование должности лица, заверившего копию; 

личную подпись; 

расшифровку подписи (инициалы, фамилия); 

дату заверения.

Например:

Верно.

Инспектор отдела кадров 

 Личная подпись

   Ю.М. Петренко

Дата

4.2.23. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы, фамилию исполнителя документа и номер его телефона, которые располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

Например:

И.В. Петров 
249 54 67

4.2.24 Указания по исполнению документа оформляются в системе "Дело".

Указания по исполнению документа (резолюция) включают: фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения и дату.

Например:

Морозову Н.В.,

Федосеевой Н.А.

Прошу подготовить проект

договора к 01.12.2011

Подпись Дата

В случае если в указаниях по исполнению документа поручение дано нескольким должностным лицам, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым, если не оговорено иное. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

Указания по исполнению документа оформляются в РК в системе "Дело".

4.2.25. Отметка о контроле за исполнением документа обозначается в РК буквой "К".

4.2.26. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело состоит из слов "В дело", в которое помещается документ, ЭП исполнителя или руководителя структурного подразделения и даты.

Отметка об исполнении может дополняться информацией об особенностях исполнения документа.

4.2.27. Отметка о поступлении документа в Палату содержит порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты).

Допускается отметку о поступлении документа проставлять в виде штампа.

4.2.28. При оформлении документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются арабскими цифрами внизу страницы справа.

4.3. Бланки документов. 
Правила оформления реквизитов на бланках

4.3.1.  Председатель, заместитель Председателя, Аудиторы используют бланки для писем (приложение В), направляемых в любой адрес Российской Федерации.

4.3.2. Документы изготавливаются на бланках согласно ГОСТу 
Р 6.30-2003. Устанавливаются два стандартных формата бланков документов – А4 (210 х 297 мм) и А6 (105 х 148 мм). Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм – левое; 
10 мм – правое; 
20 мм – верхнее; 
20 мм – нижнее.

Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге.

4.3.3. Бланки документов оформляют в соответствии с приложением А к ГОСТу Р 6.30-2003. 

4.3.4. Устанавливают два варианта расположения реквизитов на бланках – угловой и продольный.

4.3.5. Реквизит 01 (02 или 03) располагают над серединой реквизита 08. Реквизит 03 допускается располагать на уровне реквизита 08.

Реквизиты 08, 09, 10, 14, ограничительные отметки для реквизитов 11, 12, 13 в пределах границ зон расположения реквизитов размещают одним из способов:

центрированным (начало, и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);

фланговым (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).

4.3.6. В Палате применяются следующие гербовые бланки:

«Председатель Контрольно-счетной палаты Ростовской области» (приложение Г);

«Заместитель председателя Контрольно-счетной палаты Ростовской области» (приложение Д);

«Контрольно-счетная палата Ростовской области» – угловой (приложение В), продольный (приложение Е);

«Контрольно-счетная палата Ростовской области Аудитор» (приложение Ж);

«Контрольно-счетная палата Ростовской области приказ» (приложение З );

«Контрольно-счетная палата Ростовской области распоряжение» (приложение И);

«Контрольно-счетная палата Ростовской области удостоверение на право проведения проверки» (приложение К).

5. Особенности работы с электронными документами

5.1. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе "Дело".

В системе "Дело" создаются следующие группы электронных документов:

входящие документы КСП РО;

исходящие документы КСП РО;

обращения граждан в КСП РО;

служебные записки КСП РО;

приказы по общим вопросам КСП РО;

приказы по личным вопросам КСП РО;

распоряжения КСП РО;

протоколы коллегии КСП РО;

протоколы совещаний КСП РО.

Документооборот в Палате осуществляется в электронном виде по системе "Дело". Передача документов по иным каналам связи и (или) на бумажном носителе не допускается в организации, подключенные к системе «Дело», за исключением случаев, когда федеральными или областными законами либо принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе.

Обмен электронными документами с организациями, не являющимися участниками межведомственного электронного документооборота, 
и гражданами может осуществляться с использованием электронной почты.

Документы, поступающие от организаций в Палату на бумажном носителе, включаются в систему "Дело" после сканирования и создания электронных образов документов. 

5.2. Подтверждение соответствия распечатанной копии электронного документа подтверждается штампом "Подписано электронной подписью" и визой работника, создавшего копию электронного документа.

5.3. Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляются по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.

5.4. Для подтверждения подлинности электронных документов в Палате используются ЭП.

6. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

6.1. Приказы и распоряжения

6.1.1. Порядок подготовки и издания правовых актов Палаты определены приказом  Палаты.

6.2. Протокол

6.2.1. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.; материалы к обсуждению представляются структурными подразделениями, на которые возложена их подготовка. Справки подписываются руководителями подразделений (исполнителей).

Записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагаются на секретаря коллегиального органа или сотрудников подразделений, готовивших вопросы к обсуждению. Текст, протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 3 дня со дня заседания. Проекты соответствующих пунктов протокола визируются подразделением, ответственным за подготовку.

6.2.2. Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на заседании, направляются для подшивки в дело в подразделение – исполнитель вместе с выпиской из протокола о принятых решениях.

На протоколе, содержащем информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования».

6.2.3. Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

председатель или председательствующий;

ответственный секретарь;

присутствовали – список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших;

повестка дня;

докладчики по каждому пункту повестки дня.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае в тексте делается сноска «Текст выступления прилагается». Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения).

Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам.

6.2.4. Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегии, протоколы технических, научных и экспертных советов и др. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании.

Номера постановлений (решений), принятых на заседаниях, состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса.

6.2.5. Копии решений при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель подразделения, готовивший рассмотрение вопроса.

Принятые решения доводятся до исполнителей.

6.2.6. Протоколы печатаются на стандартном листе бумаги формата А4, имеют следующие реквизиты:

наименование документа – слово ПРОТОКОЛ печатается прописными буквами полужирным шрифтом и выравнивается по центру текстового поля;

дата и номер протокола – печатаются через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита. Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом;

место проведения заседания, совещания – указывается при оформлении протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на обычном месте; печатается через два межстрочных интервала после предыдущего реквизита по центру текстового поля;

В повестке дня каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» («Об»). Далее в скобках указываются фамилии и инициалы должностных лиц, выступавших на заседании (совещании) по этому вопросу.

Основная часть протокола печатается через полтора межстрочных интервала.

Затем указывается принятое по обсуждаемому вопросу решение (постановление). Решения по нескольким вопросам подразделяются на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Постановляющая часть решений, как и распорядительные документы, должна быть конкретной и содержать составные части: кому, что сделать и к какому сроку.

6.3. Протоколы проходят процедуру согласования в системе "Дело" с применением ЭП.

РКПД протокола направляется на визирование ответственному секретарю, аудиторам, при необходимости руководителям структурных подразделений, заместителю председателя Палаты.

 После  согласования РКПД совместно с протоколом на бумажном носителе подписывается председателем (председательствующим) и ответственным секретарем. Подписи отделяется от текста тремя межстрочными интервалами, и включают наименования должностей,  личные подписи, их расшифровку (инициалы и фамилия). Подпись ответственного секретаря располагается под подписью председателя (председательствующего).

Подписанный протокол и его РКПД регистрируется ответственным сотрудником в системе "Дело".
6.4. Служебные письма

6.4.1. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководителя на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции, а по жалобам и обращениям граждан – действующим законодательством.

Тексты ответных писем должны соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителя.

6.4.2.  Служебные письма передаются в виде электронного документа с использованием системы "Дело".
6.4.3. Текст письма излагается от третьего лица единственного числа, например: «Администрация Пролетарского района считает...».

Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст излагается от первого лица единственного числа: «прошу...», «направляю...».

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

6.4.4. Датой письма является дата его регистрации в системе "Дело".

6.4.5. Служебные письма проходят процедуру согласования в системе "Дело" с применением ЭП.

Проект служебного письма визируется исполнителем, в случае подписания заместителем  председателя к визе исполнителя добавляется виза руководителя структурного подразделения Палаты. После подписания РКПД служебной записки документ отправляется на регистрацию по системе "Дело" в УПиКО.
6.5. Телеграмма

6.5.1. Телеграммы подразделяются на следующие категории:

срочные;

обыкновенные.

Текст телеграммы должен быть сжатым, без переноса слов, союзов и предлогов (если при этом не искажается его содержание). Знаки препинания следует писать только словами, полностью.

6.5.2. Телеграммы печатаются в двух экземплярах, один из которых (после подписания) передается на телеграф, второй экземпляр телеграммы (с визами) остается в деле.

6.6. Телефонограмма

Телефонограмма – обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста (передается по телефону и записывается получателем).

6.7. Положение, правила, инструкция

Положения, правила и инструкции могут применяться как самостоятельные документы, которые подписываются руководителем, утверждаться в форме грифа утверждения или распорядительным документом.

Текст положения, правил, инструкции излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова "должен", "следует", "необходимо", "запрещается", "не допускается".

Заголовок к тексту положения, правил, инструкции отвечает на вопрос "о чем?".

Констатирующей частью положений, правил, инструкций служит раздел "Общие положения", в котором указываются основания разработки документа, основное назначение и сфера его распространения.

Основной текст положения, правил, инструкции может делиться на разделы (главы), пункты и подпункты. Разделы (главы) имеют названия, нумеруются арабскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами через точку.

6.8. План

Составляющими пунктами планов являются:

наименование (содержание) работы или мероприятия;

исполнитель;

срок исполнения;

отметка об исполнении.

Планы работ или мероприятий подписываются должностными лицами, ответственными за их выполнение, с указанием даты подписания. Планы, как правило, подлежат утверждению.

7. Организация документооборота и исполнения документов

7.1. Общие правила организации документооборота

7.1.1. Движение документов в Палате с момента их создания или получения до завершения исполнения, отправки или сдачи в дело образует документооборот.

7.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в Палате, регламентируются настоящей Инструкцией и Регламентом.

7.1.3. Документооборот осуществляется с использованием системы "Дело". Все действия, производимые с документом (регистрация, внесение резолюций, визирование, подпись, постановка и снятие с контроля, передача, ознакомление, списание документа в дело), в обязательном порядке фиксируются в РК системы "Дело". 

При этом к РК в обязательном порядке должен быть прикреплен файл электронного документа (для графических документов - формата Pdf или Tif; для текстовых документов - Doc, Docx, Xls, Xlsx).

7.2. Прием, регистрация документов

7.2.1. Регистрация служебных документов – это фиксация фактов поступления документов или отправки их путем проставления на документе регистрационного номера и даты с последующей записью необходимых сведений о документе в РК системы "Дело".

7.2.2. Прием, первоначальная обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции на бумажных носителях, а также документов, поступивших с применением системы «Дело» производятся сотрудником управления правового и кадрового обеспечения, ответственным за делопроизводство.

7.2.3. К регистрации и дальнейшей обработке принимаются документы на бумажных носителях, поступающие из организаций, не имеющих рабочих мест в системе "Дело".

В правом нижнем углу первого листа основного документа проставляется отметка (штамп) с указанием даты и входящего регистрационного номера. При регистрации ответа на поручение по ранее зарегистрированному документу в РК делается связка с этим документом.

7.2.4. При приеме корреспонденции на бумажном носителе от нарочных в разносной книге (реестре) отправителя или на втором экземпляре (копии) документа ставятся дата и подпись работника, принявшего документ.

Документы, поступающие на бумажных носителях, регистрируются в системе "Дело", сканируются и направляются по системе "Дело" на рассмотрение адресату.

При приеме корреспонденции проверяется правильность ее адресации и доставки, целостность конвертов и, после вскрытия, наличие вложенных в них документов, правильность оформления (наличие регистрационных номеров, подписи, печати, приложений).
При установлении отсутствия документов или других нарушений составляется акт, один экземпляр которого направляется отправителю, другой – приобщается к поступившему документу. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается отправителю или по назначению. При этом на конверте в графе «номер» проставляется буквенный индекс «ОЗ» – «ошибочно засланная».

Входящие документы без регистрационного номера, даты, подписи, без приложений, если их наличие указано в документе, а также с техническими повреждениями (мятые, подмоченные, рваные, нечитаемые) не регистрируются и возвращаются исполнителю.

Документы, направленные по системе "Дело" с нарушением установленного порядка заполнения реквизитов регистрационной карточки документа, в том числе не имеющие файла электронного документа (электронного образа документа), не рассматриваются до устранения нарушений.

7.2.5. Все поступившие конверты (бандероли), за исключением имеющих пометку «Лично», вскрываются. При обнаружении некомплектности или повреждении документа на последнем листе или на обороте последнего листа документа проставляется соответствующая отметка, а также составляется акт в трех экземплярах: первый остается у получателя корреспонденции, второй приобщается к поступившему материалу, а третий направляется отправителю документа.

Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или даты отправки и получения документов.

Конверты с грифом «Лично» регистрируются и передаются по назначению. Остальные документы передаются на регистрацию и предварительное рассмотрение.

Письма, касающиеся вопросов обращений граждан, передаются для регистрации в УПиКО сотруднику, ответственному за делопроизводство.

7.2.6. При повторном поступлении документа по одному и тому же вопросу в пределах одного календарного года ему присваивается первоначальный регистрационный номер и новая дата поступления.

7.2.7. После регистрации документов, поступивших на бумажном носителе, они направляются по системе "Дело" в электронные кабинеты лиц, ответственных за исполнение документов.

7.2.8 Контроль исполнения документов организуется в соответствии с Регламентом Палаты.

7.2.9. Сроки рассмотрения отдельных видов документов с момента их регистрации до передачи на исполнение установлены Регламентом Палаты, во всех остальных случаях - не должны превышать трех рабочих дней.

7.2.10. Рассылка документов с резолюцией обеспечивается с использованием системы "Дело" работниками приемных руководителей, внесших эту резолюцию.

7.3. Отправка документов

7.3.1 Документы, регистрируемые и отправляемые адресату по системе "Дело", подписанные с применением ЭП, являются электронными документами и хранятся в системе "Дело" в соответствии с номенклатурой дел. При необходимости может быть создана копия электронного документа на бумажном носителе.

7.3.2. Документы, подлежащие отправке, содержат следующие реквизиты: регистрационный номер, дату, полное название организации с юридическим адресом. Отметка об отправке документа фиксируется в системе "Дело".

7.3.3. Работники УПиКО доставляют документы в канцелярию Правительства Ростовской области и получают документы из этого подразделения два раза в день (с 10 до 11 и с 14 до 15 часов). 

На документах, поступивших до 15.00 час. текущего дня, проставляется регистрационный номер с указанием даты поступления, 
на поступивших после 15.00 час. – регистрационный номер с датой следующего рабочего дня.

8. Прием и передача служебной информации
по официальным каналам электронной почты и факсимильной связи

8.1. Электронная почта и факсимильная связь – один из способов доставки, отправки информации и передачи ее пользователями, имеющими соответствующие технические средства.

8.2. Запрещается передавать по электронной почте и факсимильной связи сведения, содержащие государственную тайну, документы с пометкой «Для служебного пользования».

8.3. Разрешение на передачу документа по электронной почте и факсимильной связи дает руководитель структурного подразделения.

8.4. Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя структурного подразделения.

8.5. При передаче и приеме текстов служебных документов с использованием факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать пяти листов;

исходящий документ на иностранном языке отправляется при наличии  перевода, заверенного лицом, подписавшим документ.

входящие документы на иностранных языках доставляются адресату без перевода.

8.76. Техническую поддержку и развитие системы электронной почты обеспечивает УЭАиОО.

9. Контроль исполнения документов

9.1. Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных. Контролю подлежат зарегистрированные документы, имеющие соответствующую отметку. 

9.2. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях:

внешние – с даты их поступления; 

внутренних – с даты подписания (утверждения) документа.

Дата исполнения документов определяется исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Дата исполнения указывается в резолюции руководителя, фиксируется в регистрационно-контрольной карточке. 

9.3. В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями оригинал документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документа.

Ответственность за координацию работ, полноту и соблюдение срока исполнения документа несет ответственный исполнитель. 

9.4.  Снятие документа с контроля осуществляет лицо, поставившее документ на контроль.

Снятие документа с контроля и направление его в дело оформляется отметкой об исполнении документа, в которую входят:

краткие сведения об исполнении или ссылка на документ (дата и номер), свидетельствующий об исполнении; 

отметка «В дело»; 

номер дела, в котором будет храниться документ; 

дата; 

подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения, в котором исполнен документ.

9.5. В РК документа проставляется отметка об исполнении, дата.

10. Организация документов в делопроизводстве

Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве, и их передачу в Государственный архив Ростовской области (далее - Госархив РО) в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами на документы, методическими документами Федерального архивного агентства.

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур дел и формирование дел.

10.1. Составление номенклатур дел

10.1.1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в делопроизводстве Палаты, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета в архиве Палаты дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

10.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться настоящей Инструкцией, положениями о структурных подразделениях, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. 

При этом изучаются и систематизируются документы, образующиеся в Палате, их виды, состав и содержание.

10.1.3. В Палате составляются номенклатуры дел структурных подразделений и сводная номенклатура дел Палаты.

10.1.4. Номенклатура дел структурного подразделения составляется, согласовывается с управлением правового и кадрового обеспечения, подписывается руководителем подразделения и представляется в управление правового и кадрового обеспечения.

10.1.5. Сводная номенклатура дел составляется УПиКО на основе номенклатур дел структурных подразделений.

10.1.6. Сводная номенклатура дел Палаты визируется заместителем начальника УПиКО, и после одобрения экспертной комиссии Палаты, направляется на согласование с ЭПК уполномоченного органа государственной власти Ростовской области, после чего утверждается Председателем Палаты.

Сводная номенклатура дел согласовывается с ЭПК уполномоченного органа государственной власти Ростовской области не реже одного раза в 5 лет, если в Палате не было структурных изменений.

10.1.7. После утверждения сводной номенклатуры дел подразделения получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

10.1.8. Согласованная сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

10.1.9. Названиями разделов номенклатуры дел являются названия структурных подразделений. В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой Палаты.

10.1.10. В сводную номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Палаты.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

10.1.11. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Палате цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. 

Например: 
03-05, где 03 – обозначение структурного подразделения, 05 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название «Контрольно-счетная палата Ростовской области» или структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которой относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем, при необходимости, составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с архивом срок хранения.

В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2000 года).

10.1.12. Если в течение года в Палате возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

10.1.13. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

10.2. Формирование и оформление дел

10.2.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

10.2.2. Дела формируются в Палате, как правило, в структурных подразделениях. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяется  исполнителем в соответствии с номенклатурой дел. 

Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в системе «Дело».   Исполненные электронные документы группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел. При составлении номенклатуры дел структурного подразделения указывается, что дело ведется в электронном виде. Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в установленном порядке в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

10.2.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

- помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих и личных дел; 

- раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; 

- включать в дело по одному экземпляру каждого документа; 

- в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; 

- по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см.

 При наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т. 1», «т. 2» и т.д.

Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты и другие документы группируются отдельно от проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления. Ведение личных дел государственных служащих осуществляется в соответствии с законодательством и нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

10.2.4. Оформление документов в дела проводится специалистом управления правового и кадрового обеспечения, ответственным за ведение архива.

10.2.5. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. 

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. 

Полное оформление дела предусматривает: 

- оформление реквизитов обложки дела по установленной форме; 

-  нумерацию листов в деле; 

- составление листа-заверителя дела; 

составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов дела;

- подшивку и переплет дела; 

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

10.2.6. Документы постоянного срока хранения подлежат оформлению в дела по окончании года. Документы контрольных мероприятий подлежат оформлению после снятия мероприятия с контроля. 

10.2.7. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: «Контрольно-счетная палата Ростовской области» - указывается полностью, в именительном падеже; наименование структурного подразделения – записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; индекс дела – проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел Палаты; заголовок дела – переносится из номенклатуры дел Палаты, согласованной с ЭПК  Комитета по управлению архивным делом; дата дела – указывается год (годы) заведения и окончания дела в делопроизводстве.

Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего из документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

10.2.8. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом в правом верхнем углу листа. 

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно. Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

10.2.9. После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.

10.2.10. Реквизит «Срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел. На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

Архивный шифр дела (номера фонда, описи, дела) на обложках дел постоянного хранения проставляется в ведомственном архиве чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных экспертной комиссией (до этого он проставляется карандашом).

На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архива, в который будут передаваться дела.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

10.2.11. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Если дело уже переплетено и подшито, то заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

10.2.12. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки, скобы) из документов удаляются.

10.3. Организация оперативного хранения документов

10.3.1. С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их формирования.

10.3.2. Руководители структурных подразделений обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

10.3.3. Дела, находящиеся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в вертикальном положении корешками наружу в шкафах, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.

10.3.4. Завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования, а затем сдаются в архив Платы.

11. Порядок ведения архива

Документы Палаты являются ее собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном законодательством порядке, подлежат обязательной передаче на государственное хранение в Госархив РО как государственная часть архивного фонда Российской Федерации.

Для хранения документов государственной части архивного фонда Российской Федерации и документов временного (свыше 10 лет) срока хранения, имеющих практическое значение, а также документов по личному составу, их учета, использования, отбора и подготовки к передаче на государственное хранение образован архив Палаты.

Обязанности по ведению архива Палаты возложены на  сотрудника УПиКО, ответственного за ведение архива.


В своей практической деятельности УПиКО при работе с документами руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу,  правилами и другими нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства,  методическими документами Госархива РО, Положением об архиве Палаты, номенклатурой дел  и настоящей Инструкцией.

11.1. Экспертиза ценности документов

11.1.1. Экспертиза ценности документов – определение ценности научного, исторического и практического значения документов с целью отбора их на государственное хранение, а также установления сроков хранения.

В ходе экспертизы проводится отбор документов для хранения и уничтожения.

11.1.2. Экспертиза ценности документов проводится: при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел, при подготовке дел для передачи на государственное хранение и выделению документов к уничтожению.

11.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов, в Палате создается экспертная комиссия, действующая на основании Положения об экспертной комиссии Палаты.
11.1.5. Экспертиза ценности документов должна осуществляться по мере необходимости, но не реже одного раза в год. 

11.1.6. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, выделение к уничтожению дел, сроки хранения которых истекли, при этом одновременно проверяется качество и полнота действующей номенклатуры дел, соблюдение установленного порядка оформления документов и формирования дел.

11.1.7. Отбор документов проводится на основании перечня документов с указанием сроков хранения и номенклатуры дел. Не допускается отбор документов для хранения и выделения к уничтожению только на основании заголовков дел.

При полистном просмотре дел постоянного хранения подлежат изъятию повторные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и документы с временным сроком хранения. Дела с пометкой «Экспертно-проверочная комиссия» подвергаются также полистному просмотру с целью определения исторической ценности и выделения их из состава документов, подлежащих временному хранению.

11.1.8. По результатам экспертизы ценности документов в Палате составляются описи на документы постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.

11.1.9. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел; 

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов, то каждый том вносится в опись под самостоятельным номером);

в описи за несколько лет дела имеют общую нумерацию;

графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные дела обозначаются словами «То же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом первом листе описи заголовок воспроизводится полностью).

11.1.10. Отбор документов к уничтожению с истекшими сроками хранения проводится после составления описи дел постоянного хранения.

11.1.11. Акт о выделении к уничтожению документов составляется на дела всей Палаты.

11.2. Подготовка и передача документов в архив Палаты и их выдача

11.2.1. В архив Палаты передаются  дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. 

11.2.2. Передача дел в архив Палаты по результатам контрольных мероприятий производится руководителем контрольного мероприятия после его снятия с контроля Палаты.


11.2.3. Дела по результатам контрольных мероприятий, передаваемые в архив аудиторскими направлениями, формируются следующим образом:

1. удостоверение(я) на право проведения контрольного мероприятия;

2. акт(ы);

3. отчет;

4. представления, предписания Палаты;

5. письмо(а) на имя Губернатора области;

6. письмо на имя  Председателя Законодательного Собрания Ростовской области; 

7. подлинники документов, подтверждающие выявленные нарушения, недостатки (объяснительные записки и др.)

 Документы, поступающие в Палату, в форме электронных документов, хранятся  и используются в  системе «Дело», и в архив Палаты не сдаются.


11.2.3. Структурные подразделения Палаты передают на хранение документы постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, предусмотренные номенклатурой дел.


11.2.4. После передачи дел, специалист УПиКО производит полное или частичное оформление дела.


11.2.5. Дела временного хранения (до 5 лет включительно) передаче в архив Палаты не подлежат. Документы хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению по месту в установленном порядке.

11.2.6. Документы, хранящиеся в архиве, выдаются во временное пользование работникам структурных подразделений с разрешения Председателя, заместителя Председателя под расписку в журнале. В нем указывается структурное подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

Дела выдаются на срок не более 30 дней. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.

Приложение  А к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

СХЕМА
расположения реквизитов и границ зон углового бланка 

Формат А4
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Приложение  Б к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

СХЕМА
расположения реквизитов и границ зон продольного бланка 

Формат А4
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Приложение  В к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

ОБРАЗЕЦ 
оформления письма на бланке

	Изображение Герба 
Ростовской области


	
	

	КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ ПАЛАТА
РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


	
	Прокурору Ростовской области

	ул. Социалистическая, д. 112,

г. Ростов-на-Дону, 344050

E-mail: kspro61@mail.ru

http://www.ksp61.ru


	
	

	
	
	(инициалы, фамилия)

	
	
	

	
	
	

	________________№________
	
	(почтовый адрес)


	


Уважаемый _______________________________!

(имя, отчество)

(Текст письма)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: расчет затрат  на 2 л. в 3 экз.

Должность


Личная подпись

Инициалы, фамилия

Б.Л. Проскурин

240 13 31

Приложение  Г к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

ОБРАЗЕЦ

бланк председателя Контрольно-счетной палаты Ростовской области

	Изображение Герба 
Ростовской области

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ

КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ул. Социалистическая, д. 112,

г. Ростов-на-Дону, 344050

E-mail: kspro61@mail.ru
http://www.ksp61.ru

_______________№________
	


Приложение  Д к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

ОБРАЗЕЦ

бланк заместителя председателя Контрольно-счетной палаты 

Ростовской области

	Изображение Герба

 Ростовской области

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ

КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Социалистическая, д. 112,

г. Ростов-на-Дону, 344050

E-mail: kspro61@mail.ru
http://www.ksp61.ru

___________№ ________
	


Приложение  Е к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

ОБРАЗЕЦ

бланк Контрольно-счетная палата Ростовской области

(продольный)

Изображение Герба 
Ростовской области

КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ ПАЛАТА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Приложение  Ж к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

ОБРАЗЕЦ

бланк Аудитор Контрольно-счетной палаты Ростовской области

	Изображение Герба 
Ростовской области

КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ ПАЛАТА


РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


АУДИТОР

________________________

ул. Социалистическая, д. 112,

г. Ростов-на-Дону, 344050

E-mail: kspro61@mail.ru
http://www.ksp61.ru

____________№_____________
	


Приложение  З к приложению № 1 Регламента Контрольно-счетной палаты

ОБРАЗЕЦ

бланка приказа Контрольно-счетной палаты Ростовской области

Изображение Герба 
Ростовской области

КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ ПАЛАТА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П Р И К А З

№______

«___»__________20__ г.                                                 г.Ростов-на-Дону

Приложение  И к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

ОБРАЗЕЦ

бланка распоряжения Контрольно-счетной палаты Ростовской области

Изображение Герба 
Ростовской области

КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ ПАЛАТА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«____»___________ 20___ г.              №_______                      г. Ростов-на-Дону

Приложение  К к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

ОБРАЗЕЦ

бланк Контрольно-счетная палата Ростовской области 

удостоверение на право проведения контрольного мероприятия

Изображение Герба 
Ростовской области

КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ ПАЛАТА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

344050, г.Ростов-на-Дону, ул.Социалистическая, 112

УДОСТОВЕРЕНИЕ 
НА ПРАВО ПРОВЕДЕНИЯ КОНТРОЛЬНОГО МЕРОПРИЯТИЯ

_____________________________________________________

«_____»______________20___г.                                                            №_________

Приложение  Л к приложению № 1  Регламента Контрольно-счетной палаты

ОБРАЗЕЦ 
оформления протокола


ПРОТОКОЛ

______________________ № _____
 
(дата заседания)

___________________________________

(место заседания)

Заседания по…__________________________________

	Председатель
	–
	Смирнов С.С.

	Секретарь
	–
	Антонова М.И.

	Присутствовали:
	
	30 человек (список прилагается)

(если до 15 человек, то в протоколе указываются фамилии с инициалами в алфавитном порядке через запятую).


ПОВЕСТКА ДНЯ:

	1.
	О порядке подготовки к конференции. (Фамилии, инициалы выступавших).

	2.
	О...


1. СЛУШАЛИ: 

Соколову А.И. – текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ: 

Иванов М.И. – краткая запись выступления (от третьего лица).

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ): 

1.1. Одобрить...

1.2. ... 

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председатель  


Личная подпись


инициалы, фамилия

Ответственный секретарь
Личная подпись


инициалы, фамилия
Приложение № 2

к Регламенту Контрольно-счетной палаты

ПРОТОКОЛ КОЛЛЕГИИ

Контрольно-счетной палаты Ростовской области

от «____»_____________г.                                                                        №______

г. Ростов-на-Дону

ПРИСУТСТВОВАЛИ:

Председатель коллегии

Ответственный секретарь коллегии

Члены коллегии

….……………………………………

Приглашенные на заседание коллегии

……………………………………….

1. СЛУШАЛИ:

О результатах контрольного мероприятия………..(Фамилия, инициалы докладчика).

ВЫСТУПИЛИ:

(Фамилии, инициалы выступивших).

РЕШИЛИ:

1. Утвердить отчет…………………..

2. Направить…………………………

3………………………………………

2. СЛУШАЛИ:

………………………………………..

Председатель коллегии                                                                              (Ф.И.О.)

Ответственный секретарь коллегии                                                          (Ф.И.О.)

Визы членов коллегии (в случае проведения заседания в рабочем порядке):

1.

2.

………………………………………
Приложение № 3

к Регламенту Контрольно-счетной палаты

Положение

о порядке проведения служебной проверки

и применения дисциплинарных взысканий в Палате 

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии со статьями 57, 58 и 59 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и устанавливает порядок проведения служебных проверок и применения дисциплинарных взысканий за совершение дисциплинарных проступков государственными гражданскими служащими (далее - гражданский служащий) Палаты.

1.2. Служебная проверка проводится по решению Председателя Палаты или по письменному заявлению гражданского служащего. Основаниями для проведения служебной проверки, как правило, являются:

1) докладная (служебная) записка, содержащая признаки (факт) совершения гражданским служащим противоправных действий или дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

2) письменное заявление гражданского служащего.

II. Порядок проведения служебной проверки

2.1. При проведении служебной проверки должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

1) факт совершения гражданским служащим дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей;

2) вина гражданского служащего;

3) причины и условия, способствовавшие совершению гражданским служащим дисциплинарного проступка;

4) характер и размер вреда, причиненного гражданским служащим в результате дисциплинарного проступка;

5) обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления гражданского служащего о проведении служебной проверки.

2.2. Служебная проверка проводится управлением правового и кадрового обеспечения с привлечением, по мере необходимости, сотрудников других подразделений Палаты. Для проведения служебной проверки приказом может быть образована комиссия. В состав комиссии могут включаться представители иных структурных подразделений Палаты, обладающих необходимыми знаниями и опытом. Председатель комиссии осуществляет руководство деятельностью комиссии. Для обеспечения работы комиссии, регистрации заявлений, объяснений, формирования документов служебной проверки, ведения дела, выработки письменного заключения по результатам служебной проверки назначается секретарь комиссии.

2.3. В проведении служебной проверки не может участвовать гражданский служащий, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этих случаях он обязан обратиться к Председателю Палаты с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении этой проверки. При несоблюдении указанного требования результаты служебной проверки считаются недействительными.

2.4. До применения дисциплинарного взыскания управление правового и кадрового обеспечения должно затребовать от гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, объяснение по существу дела в письменной форме. В случае отказа гражданского служащего дать такое объяснение составляется соответствующий акт (образец акта прилагается). Отказ гражданского служащего от дачи объяснения в письменной форме не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Управление правового и кадрового обеспечения (комиссия) вправе:

1) запрашивать от руководителей соответствующих структурных подразделений и других сотрудников Палаты письменные объяснения или другую информацию по существу проводимой проверки;

2) получать консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных познаний.

2.5. Служебная проверка должна быть завершена в течение месяца со дня принятия решения о ее проведении. Днем окончания служебной проверки является дата составления заключения по результатам проведения служебной проверки.

2.6. Гражданский служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, может быть временно отстранен от замещаемой должности гражданской службы на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности гражданской службы. Временное отстранение гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы производится приказом.

2.7. При временном отстранении гражданского служащего от замещаемой должности его непосредственным руководителем должны быть приняты меры, исключающие доступ гражданского служащего к служебным документам и материалам на время проведения служебной проверки.

III. Права гражданского служащего, в отношении

которого проводится служебная проверка

Гражданский служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, имеет право:

1) давать устные и письменные объяснения, представлять заявления, ходатайства и иные документы;

2) обжаловать решения и действия (бездействие) гражданских служащих, проводящих служебную проверку, Председателя Палаты;

3) ознакомиться по окончании служебной проверки с письменным заключением и другими материалами по результатам служебной проверки, если это не противоречит требованиям неразглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну.

IV. Порядок составления и представления заключения

по результатам проведения служебной проверки

4.1. По результатам служебной проверки готовится письменное заключение, в котором указываются:

1) факты и обстоятельства, установленные по результатам проведения служебной проверки;

2) предложение о применении (либо неприменении) к гражданскому служащему дисциплинарного взыскания.

4.2. Письменное заключение по результатам служебной проверки подписывается начальником управления правового и кадрового обеспечения и другими участниками служебной проверки и приобщается к личному делу гражданского служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка.

4.3. Письменное заключение, оформленное в соответствии с настоящим Положением, представляется Председателю Палаты для принятия соответствующего решения.

4.4. Материалы служебных проверок формируются в номенклатурное дело, к которому приобщаются:

документы (или их копии), содержащие сведения, послужившие поводом для назначения проверки;

копия приказа о назначении проверки;

объяснения государственных служащих и иных лиц;

первичные документы (подлинники или ксерокопии);

справочные материалы;

другие документы, имеющие отношение к установленным в ходе проверки фактам;

копия письменного заключения служебной проверки;

копия приказа по результатам проведения проверки (если приказ издавался).

Дело хранится в определяемый номенклатурой дел срок в управлении правового и кадрового обеспечения.

Приложение 

к Положению о порядке проведения служебной проверки и применения дисциплинарных взысканий в Контрольно-счетной палате Ростовской области

ОБРАЗЕЦ

"__" ____________ 20__ г.

    В соответствии со статьей 58 (пункт 1) Федерального закона от  27  июля

2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"

нами, _____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

     (указать фамилию, имя, отчество и замещаемую должность трех лиц,

                     которые составили настоящий акт)

затребовано _______________________________________________________________

                                   (указать дату)

от ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    (указать замещаемую должность, фамилию, имя, отчество гражданского

                    служащего, совершившего проступок)

объяснение  в  письменной  форме  по  факту совершенного им дисциплинарного

проступка.

    Представить письменное объяснение по данному запросу __________________

___________________________________________________________________________

(указать фамилию и инициалы гражданского служащего, совершившего проступок)

отказался.

    Содержание настоящего акта подтверждаем личными подписями:

Наименование замещаемой должности

________________________________                       ____________________

      (инициалы, фамилия)                                    (подпись)

Наименование замещаемой должности

________________________________                       ____________________

      (инициалы, фамилия)                                    (подпись)

Наименование замещаемой должности

________________________________                       ____________________

      (инициалы, фамилия)                                    (подпись)
Приложение № 4

  к Регламенту Контрольно-счетной палаты

Приложение №____ 

к распоряжению  

Контрольно-счетной палаты

Ростовской области

от____20___г. №__

УТВЕРЖДАЮ:

Аудитор

Контрольно-счетной палаты Ростовской области

______ подпись ____ ____ ФИО____

 «___» ____________ 20__г.

Программа контрольного мероприятия 
________________________

(наименование контрольного мероприятия)

1. Основание для проведения контрольного мероприятия: пункт ___ плана работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год, утвержденного приказом  Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __.

2. Цель контрольного мероприятия: _________________________.
3. Предмет контрольного мероприятия:_______________________.
4. Проверяемый период: _____________________. 
5. Перечень объектов контрольного мероприятия: ________________________. 
6. Сроки проведения контрольного мероприятия: с _____ по _____ 20__ г.

7. Вопросы, охватывающие содержание контрольного мероприятия:

8. Состав лиц, участвующих в контрольном мероприятии, с указанием руководителя и закреплением вопросов программы за каждым из участников контрольного мероприятия:

_____ФИО_______ – ________должность__________ (руководитель),

_____ФИО________ – ________должность__________.

9. Срок оформления акта (актов) по результатам контрольного мероприятия: «____»____ 20___ г.

10. Срок представления отчета (заключения по результатам внешней проверки) на коллегию Контрольно-счетной палаты Ростовской области – ________ 20___ г.
___ ____________________________       ___ ____________              ____ _____________
    (должность руководителя контрольного мероприятия)            (подпись)                                            (ФИО)
в случае необходимости:
СОГЛАСОВАНО

РАССМОТРЕНО НА ЗАСЕДАНИИ КОЛЛЕГИИ ОТ _______ 

Приложение № 5
к Регламенту Контрольно-счетной палаты
На бланке

РАСПОРЯЖЕНИЕ
В соответствии с планом работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год (п. ___), утвержденным приказом Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __.

1. Провести контрольное мероприятие_____________________________________ 

(наименование контрольного мероприятия)

в соответствии с утвержденной программой (прилагается) за _______________________   

                                                                                                          (проверяемый период) 

2. Проведение контрольного мероприятия с __ по _____ (срок проведения контрольного мероприятия) поручить: 

________ФИО___________ – ________должность__________,

________ФИО___________ – ________должность__________.

  3. К проведению контрольного мероприятия привлечь (по согласованию) следующих специалистов:

- Ф.И.О. 

- занимаемая должность

- Ф.И.О. 

- занимаемая должность

4. Назначить руководителем контрольного мероприятия _________________________,










ФИО

заместителем руководителя контрольного мероприятия   ____________________.

                                                                                                                                             ФИО

  5. Принимать участие в пределах полномочий в мероприятиях, направленных на противодействие коррупции.

6. Аудитору Контрольно-счетной палаты Ростовской области ____________________:

                                                                                                                                                                 ФИО

- обеспечить общее руководство работой инспекторов, осуществляющих контрольное мероприятие, 

- оформить в установленном порядке  удостоверение на право проведения контрольного мероприятия.

     7.  Начальнику управления правового и кадрового обеспечения, при необходимости, обеспечить  правовой анализ актов  на предмет соблюдения юридической техники. 

     8. Начальнику отдела – главному бухгалтеру обеспечить выплату авансовых платежей  на командировочные расходы согласно поданной заявке. 

     9. Начальнику управления экспертно-аналитического и организационного обеспечения обеспечить предоставление транспорта для доставки сотрудников Контрольно-счетной палаты Ростовской области на объекты контрольного мероприятия. 

 10. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на Аудитора _______.
Председатель                          ______________                                                   ____________           



                личная подпись
                                              ФИО




Приложение № 6








к Регламенту Контрольно-счетной палаты

На бланке

должность и ФИО руководителя

 объекта контрольного мероприятия

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый(ая) ____________________!

Контрольно-счетная палата Ростовской области уведомляет Вас, что в соответствии с п. __ плана работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год, утвержденного приказом Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № ___ , в  _______
 будет проводиться контрольное мероприятие ________________________   за _______________________.

(наименование контрольного мероприятия)                                     (период)
Контрольное мероприятие  будет проводиться  с _____ 20___ г. 

      Руководителем контрольного мероприятия назначен

                                   ____________________     ___________________ .

(должность)                                       (ФИО)

(В случае принятия решения Коллегии о необходимости привлечения специалистов в качестве экспертов-консультантов)

Также на основании п.3.1.7. Регламента Контрольно-счетной палаты Ростовской области и решения коллегии Контрольно-счетной палаты Ростовской области в контрольном мероприятии примет участие специалист:

                                    ____________________     ___________________ 

(ФИО)                                       (должность)

В соответствии со статьями 16, 17, 18 Областного закона  от 14.09.2011г. № 667-ЗС «О Контрольно-счетной палате Ростовской области» прошу обеспечить необходимые условия для работы группы.

Аудитор                    ____________________     ___________________ 

                         (ФИО)                                       (подпись)
Приложение №7
к Регламенту Контрольно-счетной палаты

На бланке

УДОСТОВЕРЕНИЕ

НА ПРАВО ПРОВЕДЕНИЯ КОНТРОЛЬНОГО МЕРОПРИЯТИЯ 

В соответствии с Областным законом от 14.09.2011г. № 667-ЗС «О Контрольно-счетной палате Ростовской области», планом работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год, утвержденным приказом  Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __, и распоряжением Контрольно-счетной палаты Ростовской области от ______20___ г. № __.

                                    ____________________     ___________________ (руководитель)

(ФИО)                                       (должность)

                                    ____________________    ___________________

(ФИО)                                       (должность)

поручается провести контрольное мероприятие  ________________________________________________________________ 

                                     (наименование контрольного мероприятия)

Сроки проведения контрольного мероприятия: с _____ по _____ 20___ г.

        Аудитор                    ____________________     ___________________ 

                   (ФИО)                                       (подпись)
Приложение № 8
к Регламенту Контрольно-счетной палаты

                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                     Руководитель  ______________________________

                                                                                                       (подпись)                                (расшифровка подписи )  

ЗАЯВКА №  ____         

НА ВЫДАЧУ АВАНСА НА КОМАНДИРОВОЧНЫЕ РАСХОДЫ 

___________________________________________

(наименование  объекта контрольного мероприятия)

	№
п/п
	Ф.И.О.

служащего
	Период
 пребывания
	Кол-во 
суток
	Суточные, 
руб.
	Проживание, руб.
	Общие расходы, руб.
	Подпись командированного специалиста КСП РО

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Аудитор 

  Контрольно-счетной палаты 

  Ростовской области                                               __________________                                     _________________
                                                                                                             (подпись)                                                   (расшифровка подписи)
Отметка бухгалтерии о наличии задолженности

                                                                                                                                   по предыдущему авансу ______________
Приложение № 9
к Регламенту Контрольно-счетной палаты

АКТ

об отказе в допуске

в ________________________

(наименование объекта)
______________20___ г.                                                                  ________________

                                                                                                                                   (место составления акта)
В соответствии с планом работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год (п. ___), утвержденным приказом  Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __,  удостоверением на право проведения контрольного мероприятия  от _____20___ г. № __ главным(и) инспектором(ами), инспектором(ами) Контрольно-счетной палаты Ростовской области _________________________ 







(ФИО)

проводится контрольное мероприятие  ________________________________ в 

                                                                                           (наименование контрольного мероприятия)

______________________________________ за _______________________.

(наименование объекта)                                               (период)
      Главному(ым) инспектору(ам), инспектору(ам) Контрольно-счетной палаты Ростовской области ______________________________

  
      


(ФИО)                                                                                                    

после предъявления им(и) удостоверения на право проведения контрольного мероприятия

____________________________________________





       (должность, ФИО должностного  лица  объекта контрольного мероприятия)
отказано в допуске      в ________________________________.

                                                     (наименование объекта)

Причина отказа ___________________________________________________.


Указанные действия являются нарушением ст. 17 и 18 Областного закона от 14.09.2011г. № 667-ЗС «О Контрольно-счетной палате Ростовской области» и влекут за собой ответственность должностных лиц в соответствии с федеральным и областным законодательством.
Настоящий Акт составлен в двух экземплярах, один из которых вручен (или направлен) для ознакомления ______________________________________________.

                                                     (ФИО, должность руководителя объекта контрольного мероприятия)

Главный инспектор (инспектор) ____________________    ___________________

                                                               ФИО                                       подпись
Один экземпляр акта получил   _______________________________    _________________

                                                               ФИО, должность                                       подпись

 






 Приложение № 10
к Регламенту Контрольно-счетной палаты

АКТ

о непредставлении документов 

________________________

(наименование объекта)
______________20___ г.                                                                  ________________

                                                                                                                                   (место составления акта)

В соответствии с планом работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год (п. ___), утвержденным  приказом Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __,  удостоверением на право проведения проверки  от _____20___ г. № __ главным(ыми) инспектором(ами), инспектором(ами) Контрольно-счетной палаты Ростовской области _________________________ 








(ФИО)

проводится проверка  __________________________ в_______________________ 

                               (наименование контрольного мероприятия)
 (наименование объекта) 

 за _____________________.

                (период)                                               

Главным(ими) инспектором(ами, )инспектором(ами) Контрольно-счетной палаты Ростовской области  _____20___ г. были запрошены следующие документы, необходимые для проведения настоящего контрольного мероприятия:

1.______________________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________________

Однако до настоящего момента ________________________________________

                                                                                                    (должность и ФИО должностного лица) 

 указанные документы представлены не были.
Причины непредставления ____________________________________.

Указанные действия являются нарушением ст. 17 и 18 Областного закона  от 14.09.2011г. № 667-ЗС «О Контрольно-счетной палате Ростовской области» и влекут за собой ответственность должностных лиц в соответствии с федеральным и областным законодательством.

Настоящий Акт составлен в двух экземплярах, один из которых вручен (или направлен) для ознакомления _____________________________________________________.

                                                     (  ФИО, должность руководителя объекта контрольного мероприятия)

Главный инспектор (инспектор) ____________________    ___________________

                                                               ФИО                                       подпись

Один экземпляр акта получил   _______________________________    _________________

                                                               ФИО, должность                                       подпись

Приложение № 11
к Регламенту Контрольно-счетной палаты

АКТ
по факту опечатывания касс, кассовых

или служебных помещений, складов и архивов

______________20___ г.                                                                  ________________

                                                                                                                                   (место составления акта)
В соответствии с планом работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год (п. ___), утвержденным приказом  Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __,  удостоверением на право проведения контрольного мероприятия  от _____20___ г. № __ главным(ими) инспектором(ами), инспектором(ами) Контрольно-счетной палаты Ростовской области _________________________ 







(ФИО)

проводится контрольное мероприятие   __________________________ в ________

                                                                         (наименование контрольного мероприятия)

______________________________________ за _______________________.

(наименование объекта)                                               (период)
В  соответствии  с пунктом 2 части 1 статьи   17  Областного закона  от 14.09.2011г. № 667-ЗС «О Контрольно-счетной палате Ростовской области»  главным(ими) инспектором(ами)  Контрольно-счетной палаты Ростовской области опечатаны:____________________________

                            (перечень опечатанных объектов)
________________________________________________________________________________

при участии ____________________________________________________________________

                       (ФИО и должности уполномоченных должностных лиц  объекта контрольного мероприятия)

Настоящий Акт составлен в двух экземплярах, один из которых вручен (или направлен) для ознакомления_____________________________________________.
(ФИО, должность руководителя объекта контрольного мероприятия)

Главный(е) инспектор(ы)            ______________________________                ______________

                                                                  ФИО                                                       подпись
Один экземпляр акта получил   _______________________________    ___________________

                                                               ФИО, должность                                       подпись
Приложение № 12
к Регламенту Контрольно-счетной палаты

АКТ

изъятия документов

______________20___ г.                                                                  ________________

                                                                                                                                   (место составления акта)
В соответствии с планом работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год (п. ___), утвержденным приказом Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __,  удостоверением на право проведения контрольного мероприятия  от _____20___ г. № __ главным(ими) инспектором(ами), инспектором(ами) Контрольно-счетной палаты Ростовской области _________________________ проводится 








(ФИО)

контрольное мероприятие ________________________________________в____________
                                               (наименование контрольного мероприятия)

______________________________________ за _______________________.

(наименование объекта)                                               (период)
В  соответствии  с пунктом 2 части 1 статьи   17  Областного закона  от 14.09.2011г. № 667-ЗС «О Контрольно-счетной палате Ростовской области»  главным(ими) инспектором (ами) Контрольно-счетной палаты Ростовской области изъяты для проверки следующие документы:

1. __________________________________________________на _________листах.
2. __________________________________________________на _________листах.
        Изъятие документов произошло в присутствии должностных лиц_____________________________________________________________________________
                    ( ФИО, должность, наименование объекта контрольного мероприятия)
Настоящий Акт составлен в двух экземплярах, один из которых  вместе с копиями изъятых документов вручен (или направлен) для ознаковления________________________________________________________.

                                     (ФИО, должность, руководителя объекта контрольного мероприятия )
Главный(е) инспектор(ы)         ____________________    ___________________

                                                               ФИО                                       подпись
Один экземпляр акта получил   _______________________________    ___________________

                                                               ФИО, должность                                      подпись
Приложение № 13
к Регламенту Контрольно-счетной палаты

АКТ

по результатам контрольного мероприятия  ________________________
                                                            


(наименование контрольного мероприятия)
______________20___ г.                                                                  ________________

                                                                                                                                   (место составления акта)

Главным(и) инспектором(ами), инспектором(ами) Контрольно-счетной палаты Ростовской области _______________  проведено контрольное мероприятие ___________                                                               

                                          (ФИО)                                                                                                  (наименование) 
в______________________________________ за _______________________.

(наименование объекта)                                               (период)
Основание для проведения контрольного мероприятия: пункт __ плана работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год, утвержденного  приказом Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __; распоряжение  Контрольно-счетной палаты Ростовской области от ____20___ г. № __; удостоверение на право проведения  контрольного мероприятия от ____20___ г. №__.

Цель контрольного мероприятия: _________________________________________.

Предмет контрольного мероприятия: ______________________________________.
Перечень  объектов контрольного мероприятия: ____________________________.

Сроки проведения контрольного мероприятия: _____20___ г. – ____20___ г.

Краткая информация об объекте(ах) контрольного мероприятия:______________

________________________________________________________________________________

(полное наименование, организационная форма, правовой статус, уставные, учредительные и ________________________________________________________________________________
   регистрационные документы, основные функции, цели и задачи деятельности, банковские реквизиты и т.п.).
В результате контрольного мероприятия установлено следующее.

Ответственными за организационно-распорядительную, административно-хозяйственную, финансово-хозяйственную деятельности __________________________

                                                                                                                                  (наименование объекта)
в проверяемом периоде являлись:
· руководитель – ___________________________(весь период или с ____ г. по ___  г.),

                                                                             ФИО
· главный бухгалтер – _______________________(весь период или с ____ г. по ___  г.),
       ФИО

Перечень неполученных документов из числа затребованных и (или) указание иных фактов препятствования в работе (с указанием причин и реквизитов акта(ов) по факту таких действий).

Содержательная часть акта (ответы на вопросы программы, объем охваченных средств, установленные факты нарушений, недостатков, их характеристика).

Выявленные факты недостатков, нарушений законодательства в деятельности объекта контрольного мероприятия  с указанием конкретных статей законов и иных законодательных актов, требования которых нарушены, факты недопоступления средств в доходы бюджета, нецелевого и (или) неэффективного использования  средств с указанием конкретных должностных лиц, допустивших нарушения.

В акте указывается на необходимость устранения всех выявленных нарушений, а также иная информация в соответствии с п. 3.2.6. Регламента.

С актом ознакомлены:

	Главный(ые) инспектор(ы), инспектор(ы) Контрольно-счетной палаты Ростовской области

_______________        ______________

          ФИО                                       подпись
	Руководитель ________________________
                                        (наименование объекта)
_______________        ______________

          ФИО                                       подпись

	
	Главный бухгалтер______________________
                                                 (наименование объекта)
_______________        ______________

           ФИО                                       подпись


Один экземпляр акта получен













Руководитель ______________________     ______20___ г.

                                                                                                           (наименование объекта)
   ________________
  ___________

ФИО



подпись
 Приложение № 14
к Регламенту Контрольно-счетной палаты
Протокол N

об административном правонарушении

"__" ___________ __ г.                                     


    

 __________











(место составления протокола)

Я, аудитор Контрольно-счетной палаты Ростовской области __________________________________________________________

        (фамилия и инициалы аудитора, составившего протокол)

в  соответствии  с  частью  1  статьи  28.2 и пунктом 3 части 5 статьи 28.3 Кодекса  Российской  Федерации об административных правонарушениях составил настоящий протокол о совершении административного правонарушения.

    Сведения   о    лице,   в   отношении   которого   возбуждено   дело  

об административном правонарушении:

 фамилия________________________________________________________   

 имя_______________________________________________________________

отчество________________________________________________________ 

дата рождения__________________________________________________ 

место работы____________________________________________________ должность_______________________________________________________  

адрес регистрации, постоянного места жительства__________________  

реквизиты документа,   удостоверяющего личность_____________________

ИНН и банковские реквизиты (для индивидуальных предпринимателей)_______________________________________________

    Сведения  о  юридическом  лице, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении: __________________________________________________________________

        (полное наименование, юридический и фактический адрес, ИНН,  банковские реквизиты)

_________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество руководителя,  реквизиты документа,  удостоверяющего личность и полномочия законного представителя)

 Сведения     об     обстоятельствах     совершения    административного правонарушения.

    При проведении контрольного мероприятия ___________________________________________
          






(наименование  контрольного мероприятия)

установлено: ______________________________________________________________
(место, время совершения и событие административного правонарушения)
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
    Административная    ответственность    за    данное    административное правонарушение  предусмотрена статьей _____ Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

Сведения о свидетелях  (если имеются):

____________________________________________________________________,

            (фамилии, имена, отчества, адреса места жительства свидетелей)

которым  разъяснены  права  и  обязанности, предусмотренные статьей 25.6  Кодекса  Российской  Федерации  об  административных  правонарушениях

__________________________________________________________________

                     (подписи свидетелей)

       Положения   ст.   ст.   25.1,  30.1  Кодекса  Российской  Федерации  об административных   правонарушениях,  о  моем  праве  знакомиться  со  всеми  материалами  дела, давать объяснения, представлять доказательства, заявлять ходатайства   и   отводы,   пользоваться   юридической  помощью  защитника, обжаловать  постановление  по  делу,  а  также  иные  процессуальные права, предусмотренные   Кодексом,  и  положения  ст.  51  Конституции  Российской Федерации,  согласно  которой никто не обязан свидетельствовать против себя самого, своего супруга или близких родственников, мне разъяснены и  понятны

_____________________________________________________________________
 (подпись физического лица или законного представителя юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении)

    При    составлении   протокола   об   административном   правонарушении

присутствовал  защитник физического лица или юридического лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении

________________________________________________________________

            (фамилия, инициалы защитника, сведения о документе,  подтверждающем полномочия)

    Объяснения  физического  лица  или законного представителя юридического лица,   в   отношении   которого   возбуждено   дело   об   административном правонарушении:

__________________________________________________________________

            (объяснения либо ссылка на приложение к протоколу)

    Физическому  лицу  или  законному  представителю  юридического  лица, в отношении  которого  возбуждено  дело  об  административном  правонарушении, предоставлена  возможность  ознакомления  с  протоколом об административном правонарушении.

    Объяснения и замечания по содержанию протокола:

__________________________________________________________________

            (объяснения либо ссылка на приложение к протоколу)

    К протоколу прилагаются: ______________________________________________

                                         (перечень приложений)

    Аудитор

    Контрольно-счетной палаты             

     Ростовской области

            личная подпись     инициалы и фамилия
Физическое лицо (должность)

    
или законный представитель

    
юридического лица, в отношении

    
которого возбуждено дело об

    
административном правонарушении   личная подпись     инициалы и фамилия

Протокол подписать отказался _____________________________________________________
(делается отметка аудитором Контрольно-счетной палаты   Ростовской области, составившим протокол)

Копию протокола получил:

    Физическое лицо (должность)

    или законный представитель

    юридического лица, в отношении

    которого возбуждено дело об

    административном правонарушении   личная подпись     инициалы и фамилия

                                                                                       "__" _________ 20__ г.

                                                                                       Приложение № 15

                                                                                        к Регламенту Контрольно-счетной палаты 
Отчет

по результатам контрольного мероприятия  ________________________
                                                                                        (наименование контрольного мероприятия)

______________20___ г.                                                                  ________________

                                                                                                                                   (место составления акта)
Основание для проведения контрольного мероприятия: пункт __ Плана работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год, утвержденного приказом Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __; распоряжение  Контрольно-счетной палаты Ростовской области от ____20___ г. № __; удостоверение на право проведения контрольного мероприятия  от ____20___ г. №__.

Цель контрольного мероприятия: _________________________.

Предмет контрольного мероприятия:______________________.
Перечень  объектов контрольного мероприятия: ________________________.

Проверяемый период (в случае отсутствия в наименовании контрольного мероприятия): _________________________________________________________________. 

Состав ответственных исполнителей: ____________________.
Результаты контрольного мероприятия:_____________________________________

________________________________________________________________________________
(даются ответы на вопросы программы контрольного мероприятия, основанные на информации в актах (сводном акте) по результатам контрольного мероприятия; указываются выявленные факты нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов и недостатки в деятельности проверяемых объектов со ссылкой на статьи законов и (или) пункты нормативных правовых актов, требования которых нарушены и оценкой по каждому из них размера ущерба (при его наличии).

Сводный перечень фактов нарушений излагается в соответствии с  п. 3.2.7. Регламента с учетом положений Классификатора основных нарушений, выявляемых в ходе внешнего государственного финансового контроля. 

В обязательном порядке указывается перечень фактов нарушений (со ссылкой на оформленные акты), квалификация или содержание которых изменены. 
Выводы:
_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
(кратко формулируются основные итоги контрольного мероприятия с указанием выявленных ключевых проблем, причин имеющихся нарушений и недостатков, последствий, которые они могут повлечь за собой, а также при наличии ущерба, оценки его общего размера)

Предложения по результатам контрольного мероприятия:
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
(формулируются предложения по устранению выявленных нарушений и недостатков, возмещению ущерба, привлечению к ответственности должностных лиц, допустивших нарушения, и другие в адрес органов государственной власти или местного самоуправления и проверенных организаций, в компетенции которых находится реализация указанных предложений, а также предложения по направлению по результатам контрольного мероприятия представлений, предписаний, информационных писем, обращений в правоохранительные органы)

Аудитор  

Контрольно-счетной палаты                                                                                    

Ростовской области                    



                                                    _______________________________    ___________________

                                                               личная подпись                                                     ФИО
Приложение № 16
к Регламенту Контрольно-счетной палаты
На бланке

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

Руководителю органа государственной власти, 

государственного органа, органа местного самоуправления, муниципального органа; должностному лицу проверяемого органа и организации
_____________________________

                   (ФИО)

В соответствии с Планом работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год, утвержденным приказом  Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __, проведено контрольное мероприятие «__________________________
 ____________________________________________________________________________».

(наименование контрольного мероприятия, объект (объекты)  контрольного мероприятия и проверяемый период (если они не указаны в наименовании контрольного мероприятия)

По результатам контрольного мероприятия установлено следующее.

____________________________________________________________________

(указываются конкретные факты нарушений и недостатков, выявленных в результате контрольного мероприятия, и дается оценка ущерба (при его наличии)

С учетом изложенного и на основании статьи 19 Областного закона от 14.09.2011г. № 667-ЗС «О Контрольно-счетной палате Ростовской области»____________________________
____________________________________________________________________

(указывается наименование органа или организации, которым адресуется представление)

предлагается следующее: _________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________
(указываются предложения для принятия мер по устранению выявленных нарушений и недостатков, предотвращению нанесения материального ущерба Ростовской области, муниципальному образованию или возмещению причиненного вреда, по привлечению к ответственности должностных лиц, виновных в допущенных нарушениях, а также мер по пресечению, устранению и предупреждению нарушений) 
О принятых по результатам рассмотрения настоящего представления решениях и мерах необходимо проинформировать Контрольно-счетную палату Ростовской области в течение одного месяца со дня получения представления.

	Председатель 


	_____________              _______________

  личная подпись                                               ФИО


И.И.  Иванов
222 22 22


Приложение № 17
к Регламенту Контрольно-счетной палаты

На бланке

ПРЕДПИСАНИЕ

(оформляется в случае выявления нарушений, требующих безотлагательных мер по их пресечению и предупреждению, воспрепятствования проведению должностными лицами Контрольно-счетной палаты контрольных мероприятий)

Руководителю органа государственной власти, 

государственного органа, органа местного самоуправления, муниципального органа; должностному лицу проверяемого органа и организации

________________________________________

(ФИО)

В соответствии с Планом работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год, утвержденным приказом  Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __ , проведено контрольное мероприятие «_________________________
 ____________________________________________________________________________».

(наименование контрольного мероприятия, объект (объекты) контрольного мероприятия и проверяемый период (если они не указаны в наименовании контрольного мероприятия)

По результатам контрольного мероприятия установлено следующее.

____________________________________________________________________ 

(указываются вскрытые факты конкретных допущенных нарушений

и конкретные основания вынесения предписания)

С учетом изложенного и на основании статьи 19 Областного закона от 14.09.2011г. № 667-ЗС «О Контрольно-счетной палате Ростовской области»____________________________

________________________________________________________________________________
(указывается наименование органа или  организации, которым направляется предписание)

предписывается:

____________________________________________________________________
(указываются требования о безотлагательных мерах по  пресечению и предупреждению выявленных нарушений с установлением срока исполнения предписания)

О выполнении настоящего предписания и принятых мерах необходимо проинформировать Контрольно-счетную палату Ростовской области в срок до _____________ 20_ г. 

	Председатель 


	_____________               _______________

личная подпись                         ФИО                       


И.И.  Иванов

222 22 22

)
   Приложение № 18
    к Регламенту Контрольно-счетной палаты
На бланке

Руководителю
финансового органа

УВЕДОМЛЕНИЕ
о применении бюджетных мер принуждения

В результате _____________________________________________________ 

   



 (полное наименование контрольного мероприятия) 
оформленного актом от «___» _____________ ______ г. № _______ , завершенного «____» ___________ _____ г.,  в отношении
(полное наименование финансового органа, главного распорядителя бюджетных средств, распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств, совершившего бюджетное нарушение)

установлено:  

 (излагаются обстоятельства совершенного бюджетного нарушения  так, как они установлены проведенным контрольным мероприятием,  со ссылками на нарушенные положения бюджетного законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, договоров (соглашений), на основании которых предоставляются бюджетные средства; документы и иные сведения, которые подтверждают указанные обстоятельства,  в том числе:  наименование и дата перечисления межбюджетного трансферта по которому допущено бюджетное нарушение; период совершения бюджетного нарушения; сумма бюджетных нарушений в рублях; указание конкретных страниц акта, содержащих информацию о фактах выявленных бюджетных нарушений)

          В соответствии со статьями 2681, 3062 Бюджетного   кодекса   Российской   Федерации за допущенное бюджетное нарушение  предлагаю  применить предусмотренные статьей ____ Бюджетного кодекса Российской Федерации бюджетные меры принуждения.   

      Приложение:  заверенная копия акта (выписка из акта), составленного по результатам контрольного мероприятия, отражающего факт совершения бюджетного нарушения
Председатель                       ___________                        ____________







личная подпись

                  
ФИО

И.И.  Иванов

222 22 22
 
Приложение № 19
к Регламенту Контрольно-счетной палаты
На бланке

ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО

(при заполнении не печатается)

Руководителю законодательного

(представительного) или

 исполнительного органа власти

___________________________

        (ФИО)

Уважаемый (ая) _____________________________!

                (имя, отчество)

В соответствии с Планом работы Контрольно-счетной палаты Ростовской области на 20___ год, утвержденным приказом Контрольно-счетной палаты Ростовской области от   _____20___ г. № __, проведено контрольное мероприятие «_________________________
 ____________________________________________________________________________».

(наименование контрольного мероприятия, объект (объекты) контрольного мероприятия и проверяемый период (если они не указаны в наименовании контрольного мероприятия)

По результатам контрольного мероприятия установлено следующее.

____________________________________________________________________.

(излагаются результаты контрольного мероприятия, касающиеся компетенции 

и представляющие интерес для адресата письма)
____________________________________________________________________ (указываются представления, предписания, обращения в правоохранительные органы (с указанием адресата), направленные по решению Контрольно-счетной палаты Ростовской области (при их наличии), а также предложения по возможным мерам исходя из существа установленных нарушений)

	Председатель 


	_____________            __________________

   личная подпись                                        ФИО


И.И.  Иванов

222 22 22
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