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РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Статья 1. Предмет и состав Регламента Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа
1. Регламент Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа (далее Регламент) разработан на основании Федерального закона от 07.02.2011 № 6–ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований» (далее – Федеральный закон «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований»), Положения о Контрольно-счетном органе Завитинского муниципального округа, утвержденного решением Совета народных депутатов Завитинского муниципального округа от 15.11.2021 года  № 62/6 (далее - Положение).
2. Регламент определяет вопросы организации деятельности Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа (далее Контрольно-счетный орган), обязанности должностных лиц Контрольно-счетного органа, порядок ведения дел, подготовки и проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и иные вопросы внутренней деятельности Контрольно-счетного органа.
3. Регламент состоит из основного текста и приложений. 
Приложения к Регламенту являются обязательными для исполнения наравне с положениями основного текста Регламента.
.

Статья 2.  Порядок принятия решений по вопросам, не урегулированным Регламентом
По вопросам, порядок решения которых не урегулирован Регламентом, если установление порядка их решения не относится в соответствии с Положением о Контрольно-счетном органе к исключительному предмету Регламента, а также, если их решение в соответствии с Положением и Регламентом не относится к компетенции инспектора Контрольно-счетного органа  в соответствии со статьей 14 Положения,  решения принимаются председателем Контрольно-счетного органа.

Решение таких вопросов вводится в действие распоряжением Контрольно-счетного органа, обязательным для исполнения всеми должностными лицами контрольно-счетного органа. 

РАЗДЕЛ 2. КОМПЕТЕНЦИЯ ИНСПЕКТОРА КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОГО ОРГАНА
Статья 3. Компетенция инспектора Контрольно-счетного органа

1.  Компетенция инспектора  вытекает из необходимости всесторонней организации работы, возглавляемой инспектором направления деятельности Контрольно-счетного органа, которое охватывает комплекс, группу или совокупность ряда доходных или расходных статей бюджета Завитинского муниципального округа, объединенных единством назначения, а также определения эффективности и целесообразности расходования средств бюджета Завитинского муниципального округа и использования муниципальной собственности.

В пределах своей компетенции,  инспектор самостоятельно решает все вопросы организации деятельности возглавляемых им направлений и несет ответственность за ее результаты. Инспектор может являться руководителем контрольных и экспертно-аналитических мероприятий.

2. На основании анализа результатов проведенных контрольных мероприятий и проверок, инспектор  разрабатывает и вносит предложения по формированию годового плана работы Контрольно-счетного органа.
3. В соответствии с утвержденным планом работы Контрольно-счетного органа, инспектор организует контрольно-ревизионную, экспертно-аналитическую деятельность, обеспечивающую контроль за исполнением  бюджета Завитинского муниципального округа, а также контроль за законностью, результативностью (эффективностью и экономностью) использования средств бюджета Завитинского муниципального округа, за соблюдением порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся  в  собственности муниципального округа.
4. По другим вопросам, входящим в компетенцию Контрольно-счетного органа, инспектор предлагает формы оформления результатов экспертно-аналитической деятельности: аналитические записки и обзоры, экспертные заключения на законопроекты или программы, предложения по внесению изменений в действующее законодательство и др.

5. Инспектор обеспечивает ведение делопроизводства в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Контрольно-счетного органа.

РАЗДЕЛ 3. ВНУТРЕННИЕ ВОПРОСЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОГО ОРГАНА

Статья 4. Планирование деятельности Контрольно-счетного органа
1. В соответствии со статьей 11 Положения, Контрольно-счетный орган организует свою деятельность на основе годового плана, который разрабатывается и утверждается им самостоятельно. 


2. Планирование деятельности Контрольно-счетного органа осуществляется с учетом результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также на основании поручений Совета народных депутатов Завитинского муниципального округа, предложений главы Завитинского муниципального округа, поступивших до 15 декабря текущего года.


3. По результатам рассмотрения поручений, предложений и запросов, поступивших в Контрольно-счетный орган, формируется проект годового плана работы на очередной финансовый год, который включает в себя перечень всех контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и сроки их проведения.

4. Годовой план рассматривается и утверждается председателем Контрольно-счетного органа в срок до 30 декабря года, предшествующего планируемому.
5. Предложения Совета народных депутатов Завитинского муниципального округа, главы Завитинского муниципального округа по внесению изменений в план работы Контрольно-счетного органа, а также по проведению внеплановых контрольных мероприятий рассматриваются  Контрольно-счетным органом в десятидневный срок со дня поступления.

6.  В случае переноса сроков проведения контрольных мероприятий в пределах одного квартала текущего финансового года, изменения в утвержденный годовой план работы Контрольно-счетного органа не вносятся.

7. Утвержденный годовой план работы Контрольно-счетного органа, информация о внесении в него изменений и решениях о проведении внеплановых мероприятий направляются в Совет, главе муниципального округа и подлежат размещению на официальном сайте администрации Завитинского муниципального округа в разделе «КСО» в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет».
Статья 5. Порядок рассмотрения обращений, направленных в адрес Контрольно-счетного органа
1. При поступлении в адрес Контрольно-счетного органа обращения (поручения, предложения или запроса), Председатель может рассмотреть обращение непосредственно, либо поручает инспектору подготовить предложение о принятии, либо отказа в принятии к исполнению запроса.
2. Инспектор, получивший обращение, обеспечивает проработку вопроса и вносит одно из следующих предложений:

- включить в план работы проведение контрольного и (или) экспертно-аналитического мероприятия в соответствии с обращением;

- учесть обращение при проведении иных плановых контрольных и экспертно-аналитических материалов;

- направить обращение в иные государственные и муниципальные органы в соответствии с их компетенцией; 

- отклонить обращение.

3. Решение по результатам рассмотрения обращения принимается председателем Контрольно-счетного органа.

4. Инициатору обращения в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения дается мотивированный ответ по существу поставленных вопросов.
Статья 6. Порядок делопроизводства в Контрольно-счетном органе
Делопроизводство в Контрольно-счетном органе осуществляется в соответствии с «Инструкцией по работе с документами в Контрольно-счетном органе Завитинского муниципального округа» (приложение 1), «Порядком регистрации, формирования и оформления дел по итогам контрольных мероприятий для передачи в архив Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа» (приложение 2).
РАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ КОНТРОЛЬНЫХ И ЭКСПЕРТНО-АНАЛИТИЧЕСКИХ МЕРОПРИЯТИЙ РАЗЛИЧНЫХ ВИДОВ.
 ИНЫЕ ВОПРОСЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОГО ОРГАНА
Статья 7. Порядок проведения  контрольных и экспертно-аналитических мероприятий

1. Контрольные и экспертно-аналитические мероприятия проводятся Контрольно-счетным органом в соответствии с утвержденным в установленном порядке годовым планом. 

2. Организация, подготовка, проведение и оформление результатов контрольного мероприятия осуществляется в соответствии  со Стандартом финансового контроля Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа «Общие правила проведения контрольного мероприятия».
3. Организация, подготовка, проведение и оформление результатов экспертно-аналитического мероприятия осуществляется в соответствии  со Стандартом финансового контроля Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа «Проведение экспертно-аналитического мероприятия».

Статья 8. Взаимодействие Контрольно-счетного органа с государственными и муниципальными  контрольно-счетными  органами, правоохранительными  и иными государственными  органами, органами местного самоуправления  

1. В соответствии со ст. 19 Положения о КСО,  Контрольно-счетный орган при осуществлении своей деятельности вправе взаимодействовать с контрольно-счетными органами других муниципальных образований области, с контрольно-счетной палатой Амурской области, территориальным управлением Центрального банка Российской Федерации по Амурской области, Управлением Федеральной налоговой службы по Амурской области, органами прокуратуры, иными правоохранительными, надзорными и контрольными областными и муниципальными органами. 

2. Взаимодействие Контрольно-счетного органа с органами, перечисленными в пункте 1 настоящей статьи, осуществляется на основании заключенных с ними соглашений о сотрудничестве и взаимодействии. Инициатором заключаемых соглашений может выступать как Контрольно-счетный орган, так и указанные органы.

Статья 9. Порядок привлечения к участию в проводимых Контрольно-счетным органом мероприятиях контролирующих органов и их представителей, а также отдельных специалистов 

1. В соответствии со ст. 19 Положения,  к мероприятиям, проводимым Контрольно-счетным органом, могут привлекаться специалисты иных организаций и независимых экспертов. 

2. До начала проведения контрольного или экспертно-аналитического мероприятия лицо, ответственное за проведение мероприятия, согласовывает с соответствующими организациями или специалистами их участие в проводимой работе. 
Взаимодействие осуществляется на основании заключенных с ними соглашений о сотрудничестве и взаимодействии.

Статья 10. Порядок работы по систематическому анализу результатов 

проводимых мероприятий

1. Работа по систематическому анализу результатов проводимых мероприятий,  обобщению и исследованию причин и последствий выявленных отклонений и нарушений в процессе формирования доходов и расходования средств бюджета Завитинского муниципального округа, разработка на этой основе и представление на рассмотрение о Совета народных депутатов Завитинского муниципального округа и главы Завитинского муниципального округа предложений по устранению нарушений, совершенствованию бюджетного законодательства и развитию бюджетной системы Завитинского муниципального округа  строится в рамках общей контрольной и экспертно-аналитической деятельности Контрольно-счетного органа, в том числе в форме:

а) выработки предложений по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и их представления в отчетах о результатах этих мероприятий;

б) выработки обобщенных предложений, формулируемых в годовых отчетах Контрольно-счетного органа;

в) подготовки заключений на проекты законодательных и иных нормативных правовых актов.

2. Указанный анализ и выработка предложений осуществляются Контрольно-счетным органом в отношении бюджета Завитинского муниципального округа и муниципальной собственности.

Статья 11. Порядок подготовки и представления информации о результатах деятельности Контрольно-счетного органа
1. В соответствии со статьей 20 Положения о Контрольно-счетном органе  устанавливается следующий порядок обеспечения гласности и официального предоставления информации о деятельности Контрольно-счетного органа:

· информация предоставляется средствам массовой информации (СМИ) по поручению председателя Контрольно-счетного органа;

· предоставление информации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о защите государственной и иной охраняемой законом тайны;

2. Основными формами обеспечения гласности в деятельности Контрольно-счетного органа являются:

· направление для опубликования в СМИ информационных сообщений, текстов статей и иных материалов;

· размещение на официальном сайте администрации Завитинского муниципального округа информации о деятельности Контрольно-счетного органа;

· представление в Совет народных депутатов Завитинского муниципального округа: ежегодного отчета о работе Контрольно-счетного органа; заключений на годовой отчет администрации муниципального округа об исполнении бюджета Завитинского муниципального округа; отчетов о результатах проведенных контрольных мероприятий.
3. При наличии критических выступлений в отношении Контрольно-счетного органа, а также выступлений, содержащих недостоверные сведения об его деятельности, требующих реагирования, подготавливаются соответствующие опровержения или ответы. Решение о реагировании и его форме принимает председатель Контрольно-счетного органа.

Приложение 1 к Регламенту 

ИНСТРУКЦИЯ

по работе с документами в Контрольно-счетном органе

 Завитинского муниципального округа
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по работе с документами в Контрольно-счетном органе Завитинского муниципального округа (далее – Инструкция) подготовлена на основе Положения о Контрольно-счетном органе, действующих актов государственной системы документационного обеспечения управления и устанавливает правила и порядок работы с документами несекретного характера в Контрольно-счетном органе.

1.2. Инструкция является нормативным документом, регламентирующим организацию работы с документами в Контрольно-счетном органе.

1.3. Положения Инструкции распространяются как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с документами, созданными с использованием персональных электронно-вычислительных машин (ПЭВМ).

1.4. Соблюдение правил и порядка работы с документами, предусмотренных Инструкцией, обязательно для всех сотрудников Контрольно-счетного органа.

1.5. Ответственность за организацию делопроизводства в основных направлениях деятельности возлагается на инспектора Контрольно-счетного органа.

1.6. Передача документов Контрольно-счетного органа (материалов контрольных мероприятий и др. документов) или их копий работникам сторонних организаций допускается только с разрешения председателя Контрольно-счетного органа.

2. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ И НАПРАВЛЕНИЕ ПОСТУПАЮЩЕЙ

КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

2.1. Корреспонденция, поступающая в Контрольно-счетный орган, принимается, проходит первичную обработку и регистрируется ответственным за ведение делопроизводства работником.

Документы, не зарегистрированные в установленном порядке, к рассмотрению не принимаются.

2.2. Первичная обработка корреспонденции включает:

• проверку правильности адресования, оформления и доставки, целостности упаковки;

• вскрытие упаковки, проверку наличия указанных вложений;

• составление актов об отсутствии документов или отдельных их листов, приложений, о повреждении документов, несоответствии номеров на конверте номерам вложенных документов (составляются только на документы, поступившие извне). Акты составляются в двух экземплярах, один из которых приобщается к поступившему документу, другой направляется отправителю;

• возврат ошибочно доставленной корреспонденции.

2.3. Конверты от поступивших документов уничтожаются, за исключением следующих случаев:

-поступления договоров, претензий, исков, жалоб и заявлений;

-только по ним можно установить адрес отправителя, номер документа, дату отправки и получения документа;

2.4. Регистрация проводится в день поступления документа. Процедура регистрации включает в себя присвоение документу регистрационного номера с записью в журнал или занесение в иную регистрационную форму с проставлением регистрационного штампа в правом нижнем углу первого листа документа.

Регистрационный (входящий) номер состоит из порядкового номера и даты поступления.

Приложения к документам отдельно не регистрируются.

2.5. Не подлежат регистрации документы и корреспонденция, указанные в приложении 1 к Инструкции.

3. УЧЕТ, ПРОХОЖДЕНИЕ, СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ

ДОКУМЕНТОВ В КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОМ ОРГАНЕ
3.1. Документы после их регистрации передаются на исполнение или для ознакомления.

3.2. При составлении и оформлении документов сотрудники Контрольно-счетного органа руководствуются следующими требованиями:

· документ печатается на бланке установленной формы при соблюдении правил машинописных работ. При печатании документов должны соблюдаться следующие размеры полей: левое – не менее 25 мм, правое – не менее 8 мм, верхнее – не менее 15 мм, нижнее – не менее 15 мм при формате А 4 и не менее 10 мм при формате А5;

· тексты документов на бланках формата А4 печатаются через 1,0 или 1,5 интервала, печать на бланках формата А5 - через один интервал;

· текст печатается шрифтом с размером строчных букв от 2 до 3 мм высоты. Для заголовков допускается увеличение размера букв;

· документы, подготавливаемые за подписью председателя Контрольно-счетного органа, печатаются, как правило, по числу адресатов плюс один;

· документы оформляются на бланках установленной формы с угловым или продольным расположением реквизитов;

· Исходящие документы отправляются с оригиналом подписи. Второй экземпляр исходящего документа после отправки остается в документах Контрольно-счетного органа;

· в документах-ответах указываются номер и дата документа, на который дается ответ;

· на документе указывается дата его подписания, утверждения или согласования и проставляется цифровым способом (например: 01.07.2014). Цифровой способ датирования используется при визировании, написании резолюций, проставлении отметок об исполнении и в иных случаях. Словесно-цифровой способ (например: 1 июля 2014 года) применяется при датировании нормативных и распорядительных актов, записок, справок, поручений, финансовых и других служебных документов;

· адрес печатается в правом верхнем углу документа. Полный почтовый адрес указывается составителем документа в случае его направления разовому адресату. На документе в его адресной части указываются все адресаты. При этом каждый экземпляр документа должен быть оформлен и подписан, а адрес, по которому направляется конкретный экземпляр, подчеркнут;

· при наличии приложений к документу, названных в тексте, о них делается отметка ниже текста документа;

· копия исходящего документа, завизированная исполнителем, помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел;

· на документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Если документ утверждается должностным лицом, то гриф утверждения состоит из следующих элементов: слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности, подписи, инициалов и фамилии лица, утвердившего документ, даты утверждения. Если документ утверждается распорядительным актом, то гриф утверждения включает: слово «УТВЕРЖДЕНО», название распорядительного документа в творительном падеже, его дату и номер;

· Образцы оформления адресования исходящих документов даны 
в приложении 3.

3.3. Законвертованная корреспонденция передается на почту.

3.4. Расписки адресатов, находящихся в городе Завитинске, реестры на иногороднюю корреспонденцию, реестры на почтовые отправления и квитанции к ним хранятся в течение одного года, а реестры на местную корреспонденцию – в течение одного месяца.

4. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ

С ОТДЕЛЬНЫМИ ВИДАМИ ДОКУМЕНТОВ

Подготовка, оформление и рассылка распоряжений
в Контрольно-счетном органе
4.1. Проекты распоряжений по основной деятельности готовятся по указанию председателя Контрольно-счетного органа.

Проекты распоряжений о проведении контрольного мероприятия готовятся ответственным за проведение контрольного мероприятия согласно приложению 4 к Инструкции.

4.2. Текст распоряжения по основной деятельности состоит,  как правило, из констатирующей и распорядительной частей. В констатирующей части излагаются цели и задачи предписываемых действий. Если основанием к изданию является законодательный, иной правовой акт или поручение вышестоящих органов, то в констатирующей части указываются его вид, дата, номер, заголовок и передается содержание той его части, которая непосредственно касается содержания документа.

В пунктах распорядительной части распоряжения указываются исполнители, конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий.

Если распоряжение дополняет или изменяет ранее изданные распоряжения или их отдельные пункты, это оговаривается в тексте распоряжения.

4.3. Распоряжение подписывает председатель Контрольно-счетного органа.

Распоряжения по основной деятельности нумеруются порядковым номером в пределах календарного года.

4.4. Ознакомление с распоряжениями по основной деятельности сотрудников, указанных в распоряжении, производится ответственным за ведение делопроизводства работником. Доказательством ознакомления является подпись сотрудника на распоряжении, проставленная рядом с грифом «Ознакомлены». При отказе сотрудника в ознакомлении с распоряжением либо при отказе проставить подпись об ознакомлении, в распоряжении делается специальная запись об отказе сотрудника ознакомиться с распоряжением либо поставить подпись с обязательным указанием даты, времени, обстоятельств и свидетелей обращения к сотруднику с предложением ознакомиться с распоряжением.

4.5. Распоряжения по основной деятельности хранятся в Контрольно-счетном органе в течение установленного срока, после чего передаются в архив.

Оформление права на проведение ревизий и проверок

4.6. Проведение проверок или ревизий оформляется распоряжением председателя Контрольно-счетного органа о проведении контрольного мероприятия. В распоряжении указываются основание проведения контрольных мероприятий, исполнители, в том числе ответственный исполнитель, цель, объекты, сроки и продолжительность.

В соответствии с распоряжением Контрольно-счетного органа оформляется поручение на право проведения ревизии или проверки на бланках установленной формы (приложение 5 к Инструкции).

5. ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ, ПЕРЕДАЧА ИХ В АРХИВ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

5.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в Контрольно-счетном органе, с указанием сроков их хранения.

5.2. Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения. Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и временного сроков хранения.

5.3. В номенклатуру дел включаются наименования дел, отражающие все документированные участки деятельности Контрольно-счетного органа, справочные и контрольные картотеки.

5.4. Каждая статья номенклатуры дел имеет индекс, заголовок дела, срок хранения. 

5.5. Номенклатура дел подлежит пересоставлению и переутверждению один раз в пять лет или при изменении структуры Контрольно-счетного органа. 

Формирование дел

5.6. Законченные делопроизводством документы группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел Контрольно-счетного органа. Формирование дел осуществляется  ответственным за ведение делопроизводства работником.

5.7. При формировании дел ответственным за ведение делопроизводства работником проверяется: правильность отнесения документов в данное дело, качество оформления и полнота документов, наличие на документах подписей, виз, дат, учетных (регистрационных) номеров, справок или отметок об исполнении и других. Неправильно оформленные документы должны быть дооформлены, а затем подшиты в дело.

5.8. При формировании дел соблюдаются следующие требования:

· раздельно группируются в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

· в дело подшивается один экземпляр документа (за исключением тех, на которых имеются визы, резолюции и другие отметки, дополняющие первый экземпляр). Черновики документов не подшиваются;

· в дело подшиваются, как правило, документы одного календарного года (исключение составляют личные и переходящие дела);

· каждое дело не должно превышать 250 листов. При большем объеме документов в деле формируется несколько томов (частей).

5.9. В случае необходимости документы различных сроков хранения могут находиться в одном деле до конца текущего года или до завершения работы над вопросом, а затем должны переформировываться в дела постоянного и временного сроков хранения.

5.10. Подлинники приказов и распоряжений по личному составу Контрольно-счетного органа  располагаются в деле в хронологическом порядке в соответствии с номерами.

5.11. Планы работы, отчеты, сметы помещаются в дела того года, к которому они относятся по содержанию, независимо от времени их составления и даты поступления.

5.12. Документы внутри дела располагаются в логической последовательности решения вопроса с учетом степени важности в хронологическом порядке.

При хронологическом порядке расположения документов постоянного срока хранения более ранние документы помещаются в начале дела. В делах одновременного срока хранения последовательность расположения документов может быть обратной.

5.13. В дело переписки документы подшиваются по дате исполнения, при этом исходящий (ответный) документ помещается после входящего (инициативного).
Экспертиза ценности документов

5.14. Экспертиза ценности документов проводится для определения ценности документов с целью отбора для их дальнейшего хранения или уничтожения в соответствии с Номенклатурой дел Контрольно-счетного органа (приложение 2 к Инструкции).

5.15. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Контрольно-счетном органе создается экспертная комиссия, в состав которой в обязательном порядке входит ответственный за ведение делопроизводства работник.

5.16. При проведении экспертизы осуществляется отбор документов постоянного и временного сроков хранения, выделяются подлежащие уничтожению дела и документы, сроки хранения которых истекли, а также проверяется качество и полнота номенклатуры дел, порядок формирования дел.

5.17. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного и временного сроков хранения и акты о выделении дел и документов, подлежащих уничтожению.

Оформление дел

5.18. Оформление дела заключается в описании дела на обложке, подшивке или переплете, нумерации листов, составлении заверительной надписи и внутренней описи.

5.19. Обложка дела оформляется по установленной форме (приложение 6 к Инструкции).

5.20. В начале дела постоянного срока хранения для учета и поиска документов помещается внутренняя опись, в которую включаются сведения о документе или группе документов по одному вопросу.

5.21. В конце дела на обложке папки ответственным за ведение делопроизводства работником делается заверительная надпись, в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов, а также оговариваются особенности нумерации листов и физического состояния дела.

5.22. Дела постоянного срока хранения, подлежащие передаче в архив Контрольно-счетного органа, подшиваются или переплетаются после проведения экспертизы ценности документов и проверки правильности формирования и оформления дел.

5.23. Дела временного срока хранения  подлежат частичному оформлению.

Составление и оформление описей дел

5.24. На все завершенные и полностью оформленные дела постоянного и временного хранения, прошедшие экспертизу ценности, ответственным за ведение делопроизводства работником ежегодно составляются описи. На дела временного хранения (до 10 лет) описи не составляются.

5.25. Опись дел составляется ответственным за ведение делопроизводства работником по установленной форме (в трех экземплярах) — отдельно на дела постоянного хранения, дела временного хранения (свыше 10 лет) и дела по личному составу.

5.26. В опись дел основного направления деятельности включаются заголовки всех дел, заведенных в процессе их деятельности. Каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Порядок нумерации дел в описи валовый за несколько лет.

Систематизация дел в описи должна соответствовать их систематизации в номенклатуре дел.

В конце описи ответственным за ведение делопроизводства работником составляется итоговая запись о количестве включенных в опись дел.

Приложение 1

к Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ

документов и корреспонденции, не подлежащих регистрации

1. Книги, газеты, журналы, бюллетени и другие периодические издания.

2. Рекламные извещения, плакаты, прейскуранты, программы и повестки дня конференций, совещаний и заседаний, другие справочные материалы.

3. Поздравительные письма и пригласительные билеты.

4. Статистические сборники, документы и формы статистической отчетности.

5. Счета, квитанции, договоры, накладные, сметы.

Приложение 2

к Инструкции
Номенклатура дел

Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа
	Индекс дела
	Наименование дела
	Срок хранения, 

лет

	01
	НПА (Нормативные правовые акты) Амурской области (Законы Амурской области, распоряжения губернатора Амурской области, постановления, распоряжения Правительства Амурской области)
	до минования надобности

	02
	НПА Завитинского муниципального округа (Решения Совета народных депутатов Завитинского муниципального округа; постановления, распоряжения главы Завитинского муниципального округа)
	до минования надобности

	03
	Стандарты и Методические рекомендации Союза МКСО Российской Федерации
	до минования надобности

	04
	Распоряжения Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа по основной деятельности
	постоянно1)

	05


	Распоряжения Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа по личному составу
	постоянно2)
75 лет

	06


	Распоряжения Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа по личному составу
	5 лет

	07
	Учредительные документы Контрольно-счетного органа (Положение о Контрольно-счетном органе Завитинского муниципального округа, свидетельство о гос. регистрации, свидетельство о постановке на налоговый учет и др.)
	постоянно

	08
	Регламент Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа
	постоянно

	09
	Материалы контрольных мероприятий
	постоянно1)

	10
	Заключения по экспертно-аналитическим мероприятиям
	постоянно1)

	11
	Переписка с правоохранительными органами
	5 лет

	12
	Стандарты Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа
	до минования надобности

	13
	Входящая документация
	5 лет

	14
	Исходящая документация
	5 лет

	15
	План работы Контрольно-счетного органа
	постоянно1)

	16


	Отчеты о деятельности Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа
	постоянно1)

	17
	Отчеты по результатам проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, представляемые в Совет народных депутатов Завитинского мунциипального округа и главе Завитинского муниципального округа
	постоянно1)

	18
	Штатное расписание, смета расходов Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа
	постоянно1)

	19
	Документы конференций, семинаров, совещаний
	постоянно1)

	20
	Книги, журналы регистрации:

-распорядительных и нормативных документов;

- поручений на проведение контрольных мероприятий

-выдачи командировочных удостоверений;

-поступающих и отправляемых документов

- выдачи доверенностей

- учета печатей и штампов

- договоров и соглашений
	постоянно1)

5 лет

5 лет

3 года

3 года

Постоянно

5 лет

	21
	Журнал регистрации актов по результатам контрольных мероприятий
	5 лет

	22
	Журнал регистрации заключений по экспертно-аналитическим мероприятиям
	5 лет

	23
	Журнал регистрации представлений и предписаний по результатам проверок
	5 лет

	24
	Договоры


	до минования надобности

	25
	Статистическая отчетность
	5 лет

	26
	Документы, связанные с финансированием деятельности  (заявки, уведомления, переписка)
	5 лет

	27
	Сведения, справки о совокупном доходе работников 
	5 лет

	28
	Положение о премировании и иных денежных выплатах
	постоянно

	29
	Материалы судебных дел
	постоянно1)

	30
	Методические рекомендации и стандарты КСП Амурской области
	до минования надобности


1) – хранение в архиве Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа до передачи в архив муниципального округа 10 лет;

2) – хранение в архиве Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа до передачи в  архив 75 лет.
Приложение 3

к Инструкции

ОФОРМЛЕНИЕ АДРЕСОВАНИЯ

При направлении документа в организацию наименование организации пишется в именительном падеже, например:

Правительство

Российской Федерации

Государственная Дума

Федерального Собрания

Российской Федерации

Министерство финансов

Российской Федерации

При направлении документа в структурное подразделение организации наименование подразделения также пишется в именительном падеже, например:

Государственная Дума

Федерального Собрания

Российской Федерации

Комитет по бюджету, налогам,

банкам и финансам

Документ адресуется должностному лицу (руководителю организации) в случае, когда предполагается, что именно это должностное лицо будет рассматривать и принимать решения по вопросам, поставленным в документе. При этом наименование организации входит в наименование должности адресата. Наименование должности и фамилия пишутся в дательном падеже, например:

Председателю

Государственной Думы

Федерального Собрания

И. О. Фамилия

Министру иностранных дел

Российской Федерации

И.О. Фамилия

При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации указывается в именительном падеже, наименование должности и фамилия - в дательном, при этом наименование структурного подразделения входит в состав наименования должности, например:

Министерство экономики

Российской Федерации

Начальнику департамента

структурной и инновационной

политики

И. О. Фамилия

Приложение 4
к Инструкции

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНЫЙ ОРГАН

ЗАВИТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	
	  
	№
	

	г. Завитинск



	     О проведении
     контрольного мероприятия
	


 
В соответствии с пунктом _____ плана работы Контрольно-счетного органа  на 20__ год, утвержденным распоряжением председателя от  ______________  № ____:

1. ______________________________________________________________________
 (перечень должностных лиц, кому поручается провести проверку)
провести проверку _____________________________________________________________

                                        (наименование объекта проверки)
по вопросу: __________________________________________________________________
(наименование контрольного мероприятия)
в срок: с __________ 20__года по _____________ 20__ года.   


2. Назначить ответственным за проведение  проверки ________________________
_____________________________________________________________________________


3. Представить проект акта проверки на рассмотрение председателя Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа __________ 20___ года.

Председатель  КУ КСО   

Завитинского муниципального округа                      _________________________      _________________

                                                                                             (личная подпись)                               (расшифровка подписи)                                             

 С распоряжением ознакомлен:  _____________     ________________ «___» ____20___г.                

                                                                        (личная подпись)                 (расшифровка подписи)
	
	
	Приложение 5
к Инструкции


[image: image1.jpg]



КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНЫЙ ОРГАН ЗАВИТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
676870 г. Завитинск ул. Куйбышева, 44 тел. (41636) 22-8-80 

e-mail: ksozavit@yandex.ru
П О Р У Ч Е Н И Е

«__»____________ 201___г.                                                                       № _______
Настоящим поручается:  ____________________________________________________

                                                        (перечень должностных лиц, кому поручается провести проверку)

____________________________________________________________________________________

провести проверку     __________________________________________________________                    (наименование объекта)
по вопросу: __________________________________________________________________

(наименование контрольного мероприятия)
Основание:  план работы Контрольно-счетного органа Завитинского муниципального округа на 20__ год, (п. _____), утвержденный распоряжением председателя КСО Завитинского муниципального округа  от ___________ 20___ № ___. 
Сроки проведения проверки  с ______________ 20__ г. по _______________ 20__ г.
Права должностных лиц КУ КСО установлены статьей 15 Положения о Контрольно-счетном органе Завитинского муниципального округа, утвержденного решением Совета народных депутатов  Завитинского муниципального округа от 15.11.2021 № 62/6.

Действительно по предъявлении служебного удостоверения личности.

Председатель КУ КСО

Завитинского муниципального округа             ________________         _______________________

                                             (подпись)                             (расшифровка)


М.П.

Приложение 6
к Инструкции

	

	КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНЫЙ  ОРГАН 

ЗАВИТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА


	


МАТЕРИАЛЫ  КОНТРОЛЬНОГО

МЕРОПРИЯТИЯ
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ДЕЛО № 09 -           в  ______  томах
                  Том № ______



      На __________  листах

                                                                                                     Хранить:    постоянно                                                                                  

Приложение 2 к Регламенту

ПОРЯДОК

регистрации, формирования и оформления дел

по итогам контрольных мероприятий для передачи

в архив Контрольно-счетного органа 

1. Настоящий порядок устанавливает особенности регистрации, формирования и оформления дел для сдачи в архив Контрольно-счетного органа по итогам комплексной проверки, ревизии, тематической проверки, проверки (далее – контрольное мероприятие).

2. Документы по итогам контрольных мероприятий формируются в порядке, установленном инструкцией по работе с документами в Контрольно-счетном органе. 

3. Документы по итогам одного контрольного мероприятия с материалами к нему формируются в отдельное дело.

В дело помещаются:

· поручение на право проведения контрольного мероприятия;

· программа проведения контрольного мероприятия;

· основание для проведения внепланового контрольного мероприятия;
· документы контрольных мероприятий: акты, отчеты с приложениями других документов, послуживших основанием для их составления;

· копия представления, предписания Контрольно-счетного органа по результатам проведенного контрольного мероприятия органам местного самоуправления, руководителям проверяемых предприятий, учреждений и организаций. В случае выявления при проведении контрольного мероприятия хищения денежных или материальных средств, а также иных злоупотреблений - копии материалов контрольных мероприятий, переданных в правоохранительные органы;

· информации руководителей проверяемых предприятий, учреждений и организаций о принятых мерах по выявленным нарушениям, возмещению причиненного ущерба и привлечению к ответственности должностных лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и бесхозяйственности;

· информация правоохранительных органов о принятых мерах по материалам контрольного мероприятия;

4.  Отбор документов и комплектование дела по итогам контрольного мероприятия осуществляется ответственным исполнителем за проведение контрольного мероприятия.

5. Дела с документами по итогам контрольных мероприятий подлежат постоянному хранению.
PAGE  
4

