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Утвержден распоряжением контрольно-счетной палаты СМР от 02.11.2012 г. № 4 
РЕГЛАМЕНТ 

контрольно-счетной палаты Ступинского муниципального района 

Статья 1. Предмет и состав Регламента контрольно-счетной палаты

Ступинского муниципального района

1. Настоящий Регламент контрольно-счётной палаты Ступинского муниципального района (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 07.02.2011 г. № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Положением о контрольно-счетной палате Ступинского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов Ступинского муниципального района от 21 июня 2012 г. № 405/34 (далее – Положение о контрольно-счетной палате), и определяет:

- внутренние вопросы деятельности контрольно-счетной палаты Ступинского муниципального района (далее – контрольно-счетная палата);

- порядок ведения дел, подготовки и проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий. 
2. По вопросам внутренней организации деятельности контрольно-счетной палаты издаются правовые акты контрольно-счетной палаты: распоряжения контрольно-счетной палаты и приказы председателя контрольно-счетной палаты. 
3. По вопросам, порядок решения которых не урегулирован Положением о контрольно-счетной палате и настоящим Регламентом, решения принимаются председателем контрольно-счетной палаты Ступинского муниципального района (далее – Председатель контрольно-счетной палаты ). 

Статья 2. Правовые акты контрольно-счетной палаты

1. Распоряжения контрольно-счетной палаты издаются в пределах полномочий, предусмотренных действующим законодательством. 

2. Приказы председателя контрольно-счетной палаты издаются по вопросам:

1) правового, документационного, информационного, организационного обеспечения деятельности контрольно-счетной палаты;

2) по другим вопросам, входящим в компетенцию председателя контрольно-счетной палаты.  

3. Распоряжения контрольно-счетной палаты и приказы председателя контрольно-счетной палаты (далее – Правовые акты контрольно-счетной палаты) вступают в силу со дня их подписания и регистрации.

4. Регистрация правовых актов контрольно-счетной палаты осуществляется в течение одного рабочего дня со дня их подписания председателем контрольно-счетной палаты. 

5. Внесение изменений в правовые акты контрольно-счетной палаты, признание их утратившими силу осуществляется путем внесения соответствующих изменений в указанные правовые акты контрольно-счетной палаты. 

Статья 3. Порядок подготовки 
и принятия правовых актов контрольно-счетной палаты 
1. Подготовка проектов правовых актов контрольно-счетной палаты производится по поручениям председателя контрольно-счетной палаты, а также в инициативном порядке инспекторами контрольно-счетной палаты. 
2. Проект правового акта контрольно-счетной палаты на утверждение председателю контрольно-счетной палаты вносится инспектором контрольно-счетной палаты . 

2.1. Инспектор контрольно-счетной палаты осуществляет анализ проекта на предмет: 

1) необходимости и целесообразности подготовки проекта; 

2) полноты и четкости изложения в тексте проекта вносимого вопроса; 

3) необходимости отмены, изменения или дополнения ранее принятых (изданных) правовых актов контрольно-счетной палаты по вносимому вопросу. 

2.2. Инспектор контрольно-счетной палаты : 

1) осуществляет подготовку проекта правового акта контрольно-счетной палаты с учетом требований настоящего Регламента;

2) осуществляет согласование проекта правового акта контрольно-счетной палаты с председателем;

3) дорабатывает проект правового акта контрольно-счетной палаты с учетом замечаний председателя;

4) осуществляет справочную и консультативную работу по правовым актам контрольно-счетной палаты. 

3. Проекты правовых актов контрольно-счетной палаты должны соответствовать следующим требованиям: 

- быть краткими, конкретными по содержанию; 

- соответствовать требованиям действующего законодательства; 

- определять конкретные поручения, объемы работ, сроки их выполнения, исполнителей; 

- учитывать реальные финансовые и материально технические возможности для выполнения поставленных задач.

4. На инспектора контрольно-счетной палаты возлагается ответственность за качество подготовки проектов правовых актов контрольно-счетной палаты. 
5. Председатель, поручая инспектору подготовку проекта правового акта контрольно-счетной палаты, обязан дать конкретные указания по его подготовке, установить срок подготовки и контролировать его подготовку.
6. Подготовленный проект правового акта контрольно-счетной палаты подписывает инспектор.  

7. Инспектор периодически проводит анализ правовых актов контрольно-счетной палаты, и в порядке, установленном настоящим Регламентом, осуществляет подготовку проектов правовых актов контрольно-счетной палаты о внесении соответствующих изменений, признании утратившими правовых актов контрольно-счетной палаты в целом или отдельных их положений, противоречащих законодательству.
Статья 4. Требования, предъявляемые к правовым актам 

контрольно-счетной палаты

1. Правовые акты контрольно-счетной палаты издаются в пределах ее компетенции и должны соответствовать Конституции Российской Федерации, федеральному законодательству и законодательству Московской области, муниципальным правовым актам Ступинского муниципального района. 

Статья 5. Должностные обязанности работников аппарата 

контрольно-счетной палаты
1. Распределение обязанностей между работниками аппарата контрольно-счетной палаты производится на основании должностных инструкций. 
Статья 6. Планирование работы контрольно-счетной палаты 
1. Контрольно-счетная палата осуществляет свою деятельность на основе годовых планов работы. Годовой план работы контрольно-счетной палаты (далее – Годовой план работы) утверждается распоряжением контрольно-счетной палаты.  

2. Годовой план работы включает контрольные, экспертно-аналитические мероприятия и иные виды работ. 
Обязательному включению в план работы контрольно-счетной палаты подлежат поручения Совета депутатов, предложения и запросы главы Ступинского муниципального района, направленные в контрольно-счетную палату до 01 декабря года, предшествующего планируемому.
3. При поступлении в адрес контрольно-счетной палаты поручений Совета депутатов, предложений и запросов главы Ступинского муниципального района (далее – предложения и запросы главы) председатель поручает инспектору подготовить предложения о программе и сроках исполнения поручения и представить их на рассмотрение председателя. 

4. Предложения по контрольным и экспертно-аналитическим мероприятиям, предлагаемым в план работы, должны содержать следующие данные: 
- основание для включения мероприятия в план работы;

- вид мероприятия (контрольное или экспертно-аналитическое) и его наименование; 

- перечень объектов мероприятия (по контрольным мероприятиям); 

- срок проведения мероприятия; 

- ответственные за проведение мероприятия. 
5. Годовой план работы формируется в табличной форме, соответствующей примерной форме плана работы, приведенной в Приложении 1.  
5.1. В графе «Наименование мероприятия» отражаются наименования планируемых мероприятий. 
Наименование контрольного или экспертно-аналитического мероприятия должно иметь четкую, однозначную формулировку его предмета, который обязан соответствовать полномочиям контрольно-счетной палаты, установленным Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ «б общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 07.02.2011 г. № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Положением о контрольно-счетной палате, иными муниципальными правовыми актами Ступинского муниципального района. 

5.2. В графе «Срок проведения» указывается месяц. 

5.3. В графе «Ответственный за проведение мероприятия» указывается фамилия и инициалы председателя контрольно-счетной палаты. 

5.4. В графе «Основание для включения мероприятия в план» указываются данные, которыми могут являться: 

- нормы и положения Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 07.02.2011 г.       № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Положения о контрольно-счетной палате, иные муниципальные правовые акты Ступинского муниципального района, определяющие полномочия контрольно-счетной палаты, в рамках выполнения которых планируется проведение мероприятия;

поручения, обращения и запросы, направляемые в контрольно-счетную палату в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Годовой план работы контрольно-счетной палаты утверждается председателем контрольно-счетной палаты в срок не позднее 15 декабря года, предшествующего планируемому.  
7. Годовой план работы в течение 15 календарных дней со дня утверждения направляется для ознакомления в Совет депутатов, главе Ступинского муниципального района. 
8. Предложения о внесении изменений и (или) дополнений в годовой план работы вносятся в случаях:

- наличия поручений Совета депутатов, предложений и запросов главы Ступинского муниципального района, поступивших в контрольно-счетную палату после 01 декабря года , предшествующего планируемому; . 
- внесения изменений и дополнений в нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, Ступинского муниципального района;

- выявления в ходе подготовки или проведения мероприятия существенных обстоятельств, требующих изменения формулировки наименования и (или) сроков проведения контрольного (экспертно-аналитического) мероприятия;

- реорганизации, ликвидации, изменения организационно-правовой формы, наименования объекта контроля, запланированного к проверке;

- возникновения необходимости включения дополнительных мероприятий; 
- возникновения иных причин, препятствующих проведению мероприятий. 
9. При подготовке предложений о внесении изменений и (или) дополнений в годовой план работы следует исходить из необходимости минимизации его корректировки.

10. Предложения о внесении изменений и (или) дополнений в годовой план работы оформляются инспектором по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.   

Председатель рассматривает поступившие предложения на предмет их целесообразности, соответствия настоящему Регламенту, а также обеспечения целостности проведения запланированных мероприятий.

После рассмотрения предложений о внесении изменений и (или) дополнений в план работы председатель принимает окончательное решение о внесении изменений и (или) дополнений в план работы. В течении 10 календарных дней с момента получения поручения Совета депутатов, предложений и запросов главы Ступинского муниципального района председатель доводит до заинтересованных лиц решение о внесенных изменений и (или) дополнений в план работы .  
11. Данные годового плана работы размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты Ступинского муниципального района.

12. Утвержденные годовые планы работы контрольно-счетной палаты с момента утверждения и до передачи в архивный отдел администрации Ступинского муниципального района хранятся в контрольно-счетной палате. 
Статья 7. Отчетность контрольно-счетной палаты

1. По окончании года готовится ежегодный отчет о работе контрольно-счетной палаты, который направляется на рассмотрение Совету депутатов одновременно с отчетом об исполнении бюджета Ступинского муниципального района. 

2. Контроль за формированием и выполнением планов работы, формированием ежегодного отчета о работе осуществляет председатель контрольно-счетной палаты. 
3. Ежегодный отчет о работе контрольно-счетной палаты подлежит официальному опубликованию в газете «Вестник Совета депутатов и администрации Ступинского муниципального района, Совета депутатов и администраций городских и сельских поселений»- приложение к районной общественно-политической газете «Ступинская панорама» и размещению на официальном сайте администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты Ступинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) после его рассмотрения Советом депутатов.

Статья 8. Порядок подготовки, проведения и оформления результатов контрольных мероприятий и экспертно-аналитических мероприятий контрольно-счетной палаты
1. Порядок подготовки, проведения и оформления результатов контрольных мероприятий контрольно-счетной палаты определяется стандартам(и) внешнего муниципального финансового контроля, утверждаемыми председателем контрольно-счетной палаты. 

Статья 9. Порядок привлечения к участию в проводимых контрольно-счетной палатой контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях аудиторских организаций, отдельных специалистов и специалистов администрации Ступинского муниципального района 
1. В соответствии с Положением о контрольно-счетной палате к контрольным и экспертно-аналитическим мероприятиям, проводимым контрольно-счетной палатой (далее – Мероприятия), могут привлекаться на договорной основе аудиторские организации, отдельные специалисты и специалисты администрации Ступинского муниципального района (далее – привлеченные организации и специалисты).
2. Решение об участии привлеченных организаций и специалистов в мероприятиях, проводимых контрольно-счетной палатой, принимает председатель. 

3. До начала проведения мероприятия председатель согласовывает с привлеченными организациями, специалистами их участие в проводимой работе. 

4. Согласованные предложения по привлечению указанных организаций и специалистов включаются в программу проведения мероприятия с указанием конкретных исполнителей, объемов и сроков выполнения ими работ.
5. Участие привлеченных организаций, специалистов в проведении мероприятий контрольно-счетной палаты оформляется приказом контрольно-счетной палаты.
Специалисты администрации Ступинского муниципального района принимают участие в контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях, проводимых контрольно-счетной палатой, по распоряжению руководителя администрации Ступинского муниципального района. 

Статья 10. Порядок рассмотрения запросов депутатов и
правоохранительных органов, работы с обращениями граждан и организаций
1. Запросы депутатов рассматриваются контрольно-счетной палатой на основании поручения председателя контрольно-счетной палаты.  

2. Запросы, поступающие из правоохранительных органов, исполняются в контрольно-счетной палате в указанный в запросе срок, а если срок не установлен – в течение 30 дней (со дня поступления).  

3. В случае, если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в указанный в запросе срок, инициатору запроса направляется ответ о невозможности его исполнения в срок с указанием причин, а также возможного срока исполнения запроса. 

4. При поступлении в контрольно-счетную палату обращения граждан и организаций (далее – обращение) председатель контрольно-счетной палаты готовит предложения, обеспечивает проработку вопроса и принимает одно из следующих предложений: 

- включить в план работы и провести контрольное и (или) экспертно-аналитическое мероприятие в соответствии с запросом; 

- учесть обращение при проведении плановых контрольных и экспертно-аналитических мероприятий (указать конкретно наименование и сроки); 

- отклонить обращение. 

Статья 11. Требования к подготовке документов контрольно-счетной палаты
1. В процессе работы с документами инспектор несет персональную ответственность за своевременность и качество их подготовки, достоверность сведений и бюджетно-финансовых, статистических данных, включенных в документы и материалы.

2. Запросы в органы государственной власти, органы местного самоуправления, предприятия, учреждения и организации о предоставлении контрольно-счетной палате информации, необходимой для осуществления ее деятельности, направляются за подписью председателя. 
3. На документах (запросах, заключениях, письмах), направляемых за подписью председателя, должна быть дата и подпись исполнителя документа.
Статья 12. Регистрация, формирование и оформление дел по итогам контрольных мероприятий 

1. Документы по итогам контрольного мероприятия с материалами к нему формируются в отдельное дело, в которое помещаются:

- копия основания проведения контрольного мероприятия; 

- копия приказа председателя контрольно-счетной палаты Ступинского муниципального района на проведение контрольного мероприятия; 

- программа проведения контрольного мероприятия; 

- документы контрольных мероприятий (копии актов, копии отчетов, другие документы, относящиеся к контрольному мероприятию); 

- копии представлений, предписаний контрольно-счетной палаты; 

- копии обращений в правоохранительные органы; 

- копии ответов правоохранительных органов на обращения контрольно-счетной палаты ; 

- информация руководителей проверяемых объектов о принятых мерах по выявленным нарушениям; 

- информация о возмещении причиненного ущерба и привлечении к ответственности должностных лиц; 

- иные документы, имеющие отношение к контрольному мероприятию. 

Статья 13 . Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности 
контрольно-счетной палаты  

1. Обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности контрольно-счетной палаты (далее – Информация о деятельности), а также взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам предоставления информации о деятельности контрольно-счетной палаты осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Ступинского муниципального района, Положением о контрольно-счетной палате Ступинского муниципального района.
2. К информации о деятельности относится информация, созданная в пределах своих полномочий, либо поступившая в контрольно-счетную палату, а также законы и иные нормативные правовые акты.

3. Настоящий порядок не распространяется на:

1) доступ к персональным данным, обработка которых осуществляется контрольно-счетной палатой;

2) предоставление информации о рассмотрении обращений граждан, поступающих в контрольно-счетную палату;

3) предоставление информации о деятельности контрольно-счетной палаты в иные государственные органы, органы местного самоуправления в связи с осуществлением своих полномочий.
4. Информация о деятельности может предоставляться в устной форме, в виде документированной информации, в т.ч. в виде электронного документа. 

5. Организация доступа к информации о деятельности контрольно-счетной палаты осуществляется председателем контрольно-счетной палаты.  

6. Обеспечение информацией о деятельности осуществляется работниками аппарата контрольно-счетной палаты. 
7. Ответственность за своевременное предоставление информации о деятельности, ее достоверность и полноту несут должностные лица контрольно-счетной палаты, уполномоченные на ее представление . 
8. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности осуществляет председатель контрольно-счетной палаты.
Статья 14. Порядок организации доступа к информации о деятельности 

контрольно-счетной палаты
1. Контрольно-счетная палата в целях обеспечения доступа к информации о своей деятельности размещает на официальном сайте администрации, Совета депутатов и контрольно-счетной палаты Ступинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) и опубликовывает в газете «Вестник Совета депутатов и администрации Ступинского муниципального района, Совета депутатов и администраций городских и сельских поселений»- приложение к районной общественно-политической газете «Ступинская панорама» 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 решениях и мерах.

2. Контрольно-счетная палата ежегодно подготавливает отчет о своей деятельности, который направляет на рассмотрение Совету депутатов одновременно с отчетом об исполнении бюджета Ступинского муниципального района. Указанный отчет контрольно-счетной палаты после рассмотрения Советом депутатов опубликовывается в газете «Вестник Совета депутатов и администрации Ступинского муниципального района, Совета депутатов и администраций городских и сельских поселений» и размещается в сети Интернет . 
3. Устанавливается следующий порядок обеспечения официального предоставления информации о деятельности контрольно-счетной палаты: 

- информация предоставляется только по завершении контрольных мероприятий, после утверждения отчетов председателем и рассмотрения материалов Советом депутатов; 

- содержание, объем, форма и сроки официального представления информации о результатах контрольных и иных мероприятий устанавливаются председателем контрольно-счетной палаты; 
- предоставление информации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о защите государственной и иной охраняемой законом тайны. 

4. Основными формами предоставления информации о деятельности контрольно-счетной палаты являются: 

- представление Совету депутатов ежегодного отчета о работе контрольно-счетной палаты; оперативных отчетов об исполнении местного бюджета за квартал, полугодие и год; отчетов о результатах проведенных контрольных и экспертных мероприятий; заключений или письменных ответов на запросы и поручения Совета депутатов, главы Ступинского муниципального района, комиссий и депутатов Совета депутатов; 

- направление материалов по результатам контрольных мероприятий в правоохранительные органы; 

- опубликование ежегодного отчета контрольно-счетной палаты и результатов контрольных мероприятий. 

Статья 15. Исполнение документов

1. Если в поручении не указан другой срок, исполнение документа должно быть произведено в течение 15 дней, а в случае необходимости получения дополнительных сведений – 30 дней со дня регистрации входящего документа в контрольно-счетной палате. 

2. Если в установленный срок исполнение документа невозможно, то инспектором контрольно-счетной палаты готовится служебная записка с обоснованием необходимости продления срока и представляется на согласование председателю контрольно-счетной палаты. 

Статья 16. Делопроизводство контрольно-счетной палаты
Подготовка, оформление документов и материалов, ответственность за их исполнение, прохождение и хранение осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом, а  также на основании Инструкции по делопроизводству в контрольно-счетной палате. 

Работу с документами координирует председатель. 

За качество, достоверность и своевременность подготовленных документов несут ответственность исполнители документа. 

Статья 17. Ответственность за несоблюдение требований, установленных настоящим Регламентом

1. За нарушение требований настоящего Регламента виновные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

2. Дисциплинарные взыскания применяются на основании представления председателя контрольно-счетной палаты и оформляются распоряжением главы Ступинского муниципального района. [image: image1.png]



