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УТВЕРЖДАЮ
Председатель Счетной палаты города Барнаула

_______________ О.М.Магель 
Принят коллегией Счетной палаты города Барнаула, распоряжение                               от 14.12.2015 №1
РЕГЛАМЕНТ
СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ ГОРОДА БАРНАУЛА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Регламент Счетной палаты города Барнаула (далее – Регламент) разработан в соответствии с Бюджетным кодексом РФ, Федеральным законом от 07.02.2011 №6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Положением о Счетной палате города Барнаула, утвержденным решением Барнаульской городской Думы от 30.09.2011 №598 (далее – Положение).
Регламент определяет содержание направлений деятельности Счетной палаты города Барнаула, компетенцию и порядок работы коллегии Счетной палаты города Барнаула (далее – коллегия), состав Счетной палаты города Барнаула (далее – Счетная палата) и иные вопросы внутренней деятельности Счетной палаты.

Проект Регламента либо изменения и дополнения в Регламент вносятся на рассмотрение коллегии председателем Счетной палаты (далее – председатель). После рассмотрения внесенного проекта Регламента, коллегия принимает, либо отклоняет Регламент. 

Принятый коллегией Регламент либо изменения и дополнения в Регламент утверждаются председателем.

По вопросам деятельности Счетной палаты, порядок решения которых не урегулирован настоящим Регламентом, решения принимаются председателем, вводятся в действие распоряжением, приказом или поручением председателя и обязательны к исполнению.
Общий порядок работы в Счетной палате со служебными документами (входящими, исходящими, внутренними), в том числе порядок формирования и оформления дел, подготовки и передачи документов на хранение, определяется Инструкцией по делопроизводству в администрации города и иных органах местного самоуправления, утвержденной постановлением администрации города от 25.05.2012 №1563, номенклатурой дел, утвержденной председателем.
2. СОСТАВ СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ, ФУНКЦИИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ РАБОТНИКОВ СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ, ПОЛНОМОЧИЯ КОЛЛЕГИИ             СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ 
2.1. Состав Счетной палаты.

Счетная палата состоит из председателя, заместителя председателя, аудиторов и аппарата Счетной палаты. 
Аппарат Счетной палаты состоит из инспекторов и иных штатных работников, исполняющих обязанности в соответствии с должностными инструкциями.
Председатель осуществляет свои полномочия в соответствии со статьей 5 Положения.

Председатель, заместитель председателя, аудиторы и инспекторы Счетной палаты являются должностными лицами Счетной палаты, права, обязанности и ответственность которых при выполнении возложенных полномочий изложены в статьях 8 и 15 Положения.
На инспекторов Счетной палаты возлагаются обязанности по организации и непосредственному проведению внешнего муниципального финансового контроля в пределах компетенции Счетной палаты.
2.2.  Полномочия заместителя председателя:

исполняет в отсутствии председателя его функции, за исключением полномочий по приему, увольнению сотрудников Счетной палаты и применению мер поощрения и дисциплинарных взысканий;
по поручению председателя представляет Счетную палату в органах государственной власти,  местного самоуправления и иных организациях; 
организует подготовку проектов годовых и квартальных планов работы Счетной палаты для обсуждения на коллегии и осуществляет контроль за их исполнением;
руководит и участвует в подготовке  заключений по проекту бюджета и об исполнении бюджета города, отчета о работе Счетной палаты, формирует и подготавливает по ним сводные документы;

по поручению председателя участвует в проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий Счетной палаты;

анализирует итоги проводимых контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, обобщает и анализирует причины и последствия выявленных отклонений и нарушений в процессе формирования доходов и расходования средств бюджета;

организует подготовку предложений по устранению недостатков, выявленных в ходе контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также по совершенствованию бюджетного  процесса и законодательства города;

осуществляет общий контроль за исполнением представлений и предписаний, уведомлений о применении бюджетных мер принуждения;

обобщает и вносит предложения по методическому, правовому, научному, организационно-хозяйственному, материально-техническому, информационно-технологическому обеспечению деятельности Счетной палаты;
готовит материалы для рассмотрения на коллегии;
осуществляет подготовку заседаний коллегии, подготавливает в окончательном варианте распоряжения  коллегии;
решает иные вопросы, предусмотренные настоящим Регламентом, Положением, иными муниципальными правовыми актами, должностной инструкцией.
Решения, принятые заместителем председателя в рамках его компетенции, определенной настоящим Регламентом, являются обязательными для исполнения всеми работниками Счетной палаты.

2.3. Аудиторы Счетной палаты возглавляют направления деятельности Счетной палаты:

1) связанные с планированием и исполнением бюджета города по доходам, источникам финансирования дефицита бюджета города, состоянием муниципального долга, использованием кредитных ресурсов и заемных средств, законностью и эффективностью управления и распоряжения муниципальной собственностью;

2) связанные с планированием и исполнением бюджета города по расходам, контролем за законностью, эффективностью (экономностью и результативностью) использования средств бюджета города.
Для обеспечения непосредственного выполнения обязанностей за аудиторами закрепляются инспекторы в соответствии с их должностными инструкциями.

Полномочия аудиторов Счетной палаты:
организуют, координируют и контролируют работу инспекторов;

самостоятельно решают вопросы организации деятельности и несут ответственность за ее результаты, а также непосредственно участвуют в осуществлении мероприятий в соответствии с планом работы Счетной палаты и поручениями председателя Счетной палаты по проведению внеплановых мероприятий;
осуществляют разработку общей концепции работы на год с определением объема, содержания, форм и методов контрольной, экспертно-аналитической и методической работы;
вносят предложения в  план работы Счетной палаты;

организуют, по мере необходимости, разработку проектов методических материалов (стандартов, правил) по проведению контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

непосредственно или с участием инспекторов организуют подготовку планов и программ предстоящих контрольных мероприятий, проводят проверки, ревизии, по итогам проведения проверки составляют и подписывают акты; 

вносят предложения по привлечению специалистов для выполнения контрольных, экспертно-аналитических мероприятий, организуют и контролируют их работу;

анализируют полученную в результате проводимых контрольных и экспертно-аналитических мероприятий информацию, обобщают и исследуют причины и последствия выявленных нарушений;
представляют на рассмотрение коллегии Счетной палаты акты, отчеты по результатам контрольных мероприятий, а также проекты представлений Счетной палаты, информационных и аналитических писем;
осуществляют контроль за своевременным представлением информации  органами местного самоуправления, иными организациями о мероприятиях по устранению выявленных нарушений, об исполнении представлений и предписаний Счетной палаты, уведомлений о применении бюджетных мер принуждения;

принимают участие в работе по составлению заключений по проекту бюджета города и его исполнению, осуществляют подготовку необходимых документов;

осуществляют проведение экспертизы проектов решений и иных муниципальных правовых актов по бюджетно-финансовым вопросам, муниципальных программ, решений и иных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам управления и распоряжения муниципальной собственностью, а также разрабатывают предложения по совершенствованию бюджетного процесса;
по итогам работы аудиторского направления за год готовят анализ проведенных мероприятий для включения в отчет о работе Счетной палаты;

осуществляют подготовку проектов ответов по запросам уполномоченных органов и должностных лиц;
вносят предложения по координации действий с другими органами финансового контроля;
выполняют другие обязанности, предусмотренные настоящим Регламентом, положением, иными муниципальными правовыми актами города, должностными инструкциями.
2.4. Аппаратные совещания Счетной палаты.

С целью обсуждения вопросов текущей деятельности Счетной палаты в рамках взаимодействия работников Счетной палаты проводятся аппаратные совещания. 

Аппаратные совещания проводятся по мере необходимости, результаты совещаний оформляются протоколами.

На аппаратных совещаниях рассматриваются информации о ходе выполнения заданий, предусмотренных планом работы, поручений Председателя, обсуждаются материалы проводимых проверок, ревизий, обследований, экспертиз с выдачей конкретных рекомендаций, поручений для их исполнения, определяется степень готовности материалов к обсуждению на заседании Коллегии.

На аппаратном совещании также решаются вопросы материально-технического, финансового и других форм обеспечения работников Счетной палаты.
2.5. Коллегия Счетной палаты.

Для рассмотрения наиболее важных вопросов деятельности Счетной палаты образуется коллегия.

В состав коллегии входят председатель, заместитель председателя и аудиторы Счетной палаты.
К полномочиям коллегии относятся:

принятие и внесение изменений в Регламент;

планирование и организация деятельности Счетной палаты;

выработка методологии контрольной и экспертно-аналитической деятельности Счетной палаты;

рассмотрение результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий в соответствии с утвержденными стандартами внешнего муниципального финансового контроля;

утверждение годового отчета о деятельности Счетной палаты;

принятие решений об участии должностных лиц Счетной палаты в проверках, проводимых иными контрольными органами;

привлечение к контрольным и экспертно-аналитическим мероприятиям Счетной палаты специалистов иных организаций и независимых экспертов;

иные полномочия, предусмотренные Регламентом.

Председатель Счетной палаты является председателем коллегии и руководит работой коллегии. Члены коллегии обязаны принимать участие в работе коллегии и участвовать в голосовании при принятии решений.

Заседания коллегии созываются председателем или в его отсутствие заместителем председателя по мере необходимости не реже 1 раза в квартал. 

На заседания коллегии по согласованию с председателем могут приглашаться работники аппарата Счетной палаты, а также представители органов местного самоуправления и организаций независимо от форм собственности. 

Для внесения вопросов на рассмотрение коллегии все необходимые материалы должны быть переданы членами коллегии, инициирующими вопросы, включенные в повестку, председателю и доведены до сведения всех членов коллегии (в электронном виде или на бумажных носителях). 

По результатам ознакомления с представленными материалами члены коллегии вправе подготовить свои замечания, предложения, поправки, которые могут до заседания коллегии передаваться на рассмотрение председателю либо обсуждаться непосредственно на заседании коллегии.

Заседание коллегии правомочно, если на нем присутствует не менее половины членов коллегии.

На заседаниях коллегии лицом, назначенным председателем, ведется протокол заседания, в котором фиксируются принятые коллегией решения. Протокол заседания оформляется не позднее 5 дней со дня проведения заседания коллегии. 

По вопросам, относящимся к полномочиям Счетной палаты, принимаются распоряжения коллегии Счетной палаты, подписываемые председателем. 
Решение коллегии считается принятым, если за него проголосовало большинство присутствующих на заседании членов коллегии. В случае равенства голосов при принятии решения коллегии право решающего голоса принадлежит председателю.

3. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ, ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ КОНТРОЛЬНЫХ И ЭКСПЕРТНО-АНАЛИТИЧЕСКИХ МЕРОПРИЯТИЙ
Планирование деятельности Счетной палаты на очередной финансовый год, организация и проведение контрольных и экспертно-аналитических мероприятий осуществляется в соответствии с Положением и стандартами внешнего муниципального финансового контроля, утвержденными коллегией.
По итогам выполнения годового плана составляется отчет о деятельности Счетной палаты в отчетном периоде, который рассматривается на очередном заседании коллегии. Утвержденный коллегией отчет о деятельности Счетной палаты выносится на рассмотрение городской Думы в сроки, установленные планом работы Думы.  
Внеплановые мероприятия могут проводиться Счетной палатой по обращениям органов государственной власти, местного самоуправления, правоохранительных органов, поручениям председателя, по предложениям заместителя председателя, аудиторов на основании решения коллегии с соответствующим внесением изменений в годовой и квартальные планы.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ
Для осуществления контрольной и экспертно-аналитической деятельности Счетной палаты органами местного самоуправления, муниципальными органами и организациями, в отношении которых Счетная палата вправе осуществлять внешний муниципальный финансовый контроль, в Счетную палату предоставляется информация, документы и необходимые материалы по запросам Счетной палаты в соответствии с требованиями   статьи 16 Положения.

Проекты запросов о предоставлении информации, документов и иных материалов готовятся заместителем председателя, аудиторами, инспекторами и передаются на подпись председателю.

В запросах должны быть указаны сроки предоставления материалов. Контроль за полнотой и соответствием предоставляемых материалов осуществляют лица, подготовившие запрос. 
Днем получения ответа на запрос является соответственно дата поступления в распоряжение Счетной палаты почтового отправления, в котором содержится ответ (дата, указанная на уведомлении о вручении), дата, указанная в расписке о вручении ответа, дата, зарегистрированная в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

Ответы на запросы регистрируются в установленном порядке.

О фактах несвоевременного либо неполного предоставления информации должностные лица Счетной палаты уведомляют председателя.
Недопустимо повторно запрашивать информацию, ранее предоставленную в Счетную палату.

В целях обеспечения реализации принципа гласности внешнего муниципального финансового контроля Счетная палата:

направляет в городскую Думу и главе администрации города отчеты по контрольным мероприятиям, заключения (аналитические записки) по экспертно-аналитическим мероприятиям, годовой отчет о результатах деятельности Счетной палаты;

размещает информацию о проведенных мероприятиях, о выявленных при их проведении нарушениях, о внесенных представлениях и предписаниях, а также о принятых по ним решениях и мерах в электронном виде в разделе «Счетная палата» официального Интернет – сайта города Барнаула;

годовой отчет о деятельности Счетной палаты опубликовывается в газете «Вечерний Барнаул».
По решению коллегии материалы могут передаваться в правоохранительные органы для рассмотрения и принятия мер реагирования.

Счетной палатой может осуществляться взаимодействие и обмен информацией с другими органами контроля и надзора и прочими организациями в рамках соглашений о сотрудничестве в соответствии со статьей 19 Положения.

Осуществление принципа гласности в деятельности Счетной палаты не должно вести к разглашению государственной, коммерческой или иной охраняемой законом тайны.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ И ВЕДЕНИЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

Общий контроль за исполнительской дисциплиной и ведением дел в соответствии с утвержденной номенклатурой осуществляет заместитель председателя.

Организацию ведения дел, методическое руководство работой с документами, контроль соблюдения в Счетной палате единой системы делопроизводства осуществляет работник аппарата Счетной палаты, в должностные обязанности которого входит ведение делопроизводства (далее – специалист по делопроизводству).
Поступающая в Счетную палату корреспонденция, включая поступающие для проведения экспертизы проекты решений городской Думы, регистрируется специалистом по делопроизводству. Регистрация проводится в день поступления документа. Процедура регистрации включает в себя присвоение регистрационного номера, который состоит из порядкового номера и даты поступления. 

Документы, прошедшие первичную обработку и регистрацию, передаются председателю. В соответствии с поручением (резолюцией) председателя документы направляются на исполнение или для ознакомления под расписку непосредственному исполнителю. Если поручение дано нескольким исполнителям, то исполнитель, указанный в поручении первым, является главным по исполнению данного поручения.

Поручение должно быть исполнено в соответствии с содержанием резолюции председателя в установленный срок. 

Срок исполнения поручений исчисляется в календарных днях начиная с даты подписания поручения (резолюции). При необходимости продления срока исполнения поручения исполнитель обязан заблаговременно, не позднее чем за три дня до истечения срока исполнения, обратиться с соответствующей аргументированной просьбой к председателю. Решение о снятии поручения с контроля или продлении срока его исполнения принимается председателем.

 При ознакомлении с документами работники проставляют свою подпись и дату ознакомления на специальном листе ознакомления.
Рассмотрение заявлений и обращений граждан производится в 
соответствии с положениями Закона Алтайского края «О рассмотрении обращений  граждан Российской Федерации на территории Алтайского края».

Исходящие документы подписываются председателем (в его отсутствие – заместителем председателя). После подписания документа специалист по делопроизводству присваивает документу исходящий номер по журналу регистрации исходящих документов Счетной палаты, который состоит из номенклатурного и порядкового номеров.

Исходящие документы оформляются на бланках Счетной палаты установленной формы. 

Проект любого документа должен быть завизирован исполнителем документа с указанием даты и номера служебного телефона на последнем листе в левом нижнем углу.

Исходящие документы отправляются с подлинной подписью. Второй экземпляр зарегистрированного и переданного на отправку документа помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел Счетной палаты.

Контроль за исполнением документов, направленных в организации, должностным лицам, гражданам и требующих ответа, а также поручений, содержащихся в резолюциях председателя, ведется исполнителем документа.

Подготовку проектов распоряжений коллегии и приказов по основной деятельности осуществляет заместитель председателя или работник, которому дано соответствующее поручение председателя, приказов по личному составу и отпускам – работник Счетной палаты, ответственный за работу с кадрами.

Формирование дел осуществляется работниками Счетной палаты в соответствии с утвержденной номенклатурой дел в следующем порядке:

номенклатурные дела: раздела 01 «Общее руководство, контроль» (за исключением дел «Документы (акты, отчеты, заключения, представления, предписания, информации) по результатам проведения контрольных (экспертно-аналитических) мероприятий»), раздела 02 «Кадры» формирует работник, ответственный за делопроизводство;
номенклатурные дела «Документы (акты, отчеты, заключения, представления, предписания, информации) по результатам проведения контрольных (экспертно-аналитических) мероприятий» формируют должностные лица, ответственные за проведение контрольного (экспертно-аналитического) мероприятия, по каждому мероприятию отдельно;
номенклатурные дела раздела 03 «Бухгалтерия» формирует главный специалист-главный бухгалтер;
номенклатурные дела раздела 04 «Информационное обеспечение» формируют главный специалист-главный бухгалтер и работник, ответственный за делопроизводство, по закрепленным направлениям деятельности.
Номенклатурные дела заводятся ежегодно. Отдельные дела могут быть переходящими на следующий год, о чем делается соответствующая отметка в номенклатуре дел.

Срок хранения дел указывается в номенклатуре дел и на титульном листе дела. Общий учет количества заведенных дел, подготовку дел к передаче на хранение в архив осуществляет работник, ответственный за делопроизводство.
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