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УТВЕРЖДЕН
Председатель Счетной палаты города Барнаула

О.М.Магель 
Принят Коллегией Счетной палаты города Барнаула, распоряжение                       от 27.09.2013 № 2
РЕГЛАМЕНТ
СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ ГОРОДА БАРНАУЛА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Регламент Счетной палаты города Барнаула (далее – Регламент) – локальный нормативный правовой акт, принятый в соответствии со ст.13 Положения о Счетной палате города Барнаула, утвержденного решением Барнаульской городской Думы от 30.09.2011 № 598 (далее – Положение).

Регламент определяет содержание направлений деятельности Счетной палаты, компетенцию и порядок работы Коллегии Счетной палаты (далее – Коллегия), функции и взаимодействие работников Счетной палаты, должностные обязанности заместителя председателя Счетной палаты, распределение обязанностей между аудиторами, подготовки и проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, порядок ведения дел и иные вопросы внутренней деятельности Счетной палаты.

Проект Регламента либо изменения и дополнения в Регламент вносится 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.

Новый Регламент либо изменения и дополнения в Регламент вступают в силу в день, следующий за днем их принятия. Внесение отдельных изменений и дополнений в действующий Регламент осуществляется в порядке, установленном для принятия Регламента.

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.

2. ПОЛНОМОЧИЯ СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ
2.1. Полномочия Счетной палаты.

В соответствии со статьей 9 Положения Счетная палата осуществляет следующие полномочия: 
контроль за исполнением бюджета города;

экспертиза проектов бюджета города;

внешняя проверка годового отчета об исполнении бюджета города;

организация и осуществление контроля за законностью, эффективностью (экономностью и результативностью) использования средств бюджета города, а также средств, получаемых бюджетом города из иных источников, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности, в том числе охраняемыми результатами интеллектуальной деятельности и средствами индивидуализации, принадлежащими городу Барнаулу;

оценка эффективности предоставления налоговых и иных льгот и преимуществ, бюджетных кредитов за счет средств бюджета города, а также оценка законности предоставления муниципальных гарантий и поручительств или обеспечения исполнения обязательств другими способами по сделкам, совершаемым юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями за счет средств бюджета города и имущества, находящегося в муниципальной собственности города Барнаула;

финансово-экономическая экспертиза проектов муниципальных правовых актов (включая обоснованность финансово-экономических обоснований) в части, касающейся расходных обязательств города Барнаула, а также муниципальных программ;

анализ бюджетного процесса в городе Барнауле и подготовка предложений, направленных на его совершенствование;

подготовка информации о ходе исполнения бюджета города, о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и представление такой информации в городскую Думу и главе администрации города;

анализ данных реестра расходных обязательств города на предмет выявления соответствия между расходными обязательствами города, включенными в реестр расходных обязательств, и расходными обязательствами, планируемыми к финансированию в очередном финансовом году в соответствии с проектом бюджета города;

контроль за ходом и итогами реализации программ и планов развития города;

мониторинг исполнения бюджета города;

подготовка предложений по совершенствованию осуществления главными администраторами бюджетных средств внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита; 
участие в пределах полномочий в мероприятиях, направленных на противодействие коррупции;

иные полномочия в сфере внешнего муниципального финансового контроля, установленные федеральными законами, законами Алтайского края, Уставом городского округа - города Барнаула Алтайского края и решениями городской Думы.

2.2. Объектами муниципального финансового контроля (далее - объекты контроля) являются:

главные распорядители (распорядители, получатели) бюджетных средств, главные администраторы (администраторы) доходов бюджета, главные администраторы (администраторы) источников финансирования дефицита бюджета;

финансовые органы (главные распорядители (распорядители) и получатели средств бюджета, которому предоставлены межбюджетные трансферты) в части соблюдения ими целей и условий предоставления межбюджетных трансфертов, бюджетных кредитов, предоставленных из другого бюджета бюджетной системы Российской Федерации;

муниципальные учреждения и муниципальные унитарные предприятия;

хозяйственные товарищества и общества с участием города Барнаула в их уставных (складочных) капиталах, а также коммерческие организации с долей (вкладом) таких товариществ и обществ в их уставных (складочных) капиталах;

иные юридические лица (за исключением указанных выше), индивидуальные предприниматели, физические лица в части соблюдения ими условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из бюджета города, договоров (соглашений) о предоставлении муниципальных гарантий. Контроль Счетной палатой в отношении данных объектов контроля осуществляется только в части соблюдения ими условий предоставления средств из бюджета, в процессе проверки главных распорядителей (распорядителей) бюджетных средств, их предоставивших.

2.3. Формы, виды и методы осуществления Счетной палатой муниципального финансового контроля.

Муниципальный финансовый контроль подразделяется на предварительный и последующий. Предварительный контроль осуществляется в целях предупреждения и пресечения бюджетных нарушений в процессе исполнения бюджета города. Последующий контроль осуществляется по результатам исполнения бюджета города в целях установления законности и эффективности его исполнения, достоверности учета и отчетности.

Внешний муниципальный финансовый контроль осуществляется Счетной палатой в форме контрольных и экспертно-аналитических мероприятий.

Методы осуществления контроля – это проверка, ревизия, обследование.
Ревизия - это комплексная проверка деятельности объекта контроля, которая выражается в проведении контрольных действий по документальному и фактическому изучению законности всей совокупности совершенных финансовых и хозяйственных операций, достоверности и правильности их отражения в бюджетной (бухгалтерской) отчетности.

Проверка - это совершение контрольных действий по документальному и фактическому изучению законности отдельных финансовых и хозяйственных операций, достоверности бюджетного (бухгалтерского) учета и бюджетной (бухгалтерской) отчетности в отношении деятельности объекта контроля за определенный период.

Проверки подразделяются на камеральные и выездные, в том числе встречные проверки.

Камеральные проверки - это проверки, проводимые по месту нахождения Счетной палаты на основании бюджетной (бухгалтерской) отчетности и иных документов, представленных по ее запросу.

Выездные проверки - это проверки, проводимые по месту нахождения объекта контроля, в ходе которых в том числе определяется фактическое соответствие совершенных операций данным бюджетной (бухгалтерской) отчетности и первичных документов.

Встречные проверки проводятся в рамках выездных и (или) камеральных проверок в целях установления и (или) подтверждения фактов, связанных с деятельностью объекта контроля.

Обследование - это анализ и оценка состояния определенной сферы деятельности объекта контроля.

Счетной палатой проводится также экспертиза проектов нормативных правовых актов в области финансово-бюджетной политики, экспертиза муниципальных программ, мониторинг исполнения бюджета города, 

3. СОСТАВ, ПОЛНОМОЧИЯ, ФУНКЦИИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ РАБОТНИКОВ СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ
3.1. Состав Счетной палаты.

Счетная палата состоит из Председателя, заместителя Председателя, аудиторов и аппарата Счетной палаты. Штатная численность Счетной палаты утверждается решением городской Думы по предложению Председателя. Структура и штатное расписание Счетной палаты утверждаются Председателем исходя из возложенных на Счетную палату полномочий.
Председатель, заместитель Председателя и аудиторы Счетной палаты назначаются на должность решением городской Думы в порядке, определенном Положением и Регламентом городской Думы.

Аппарат Счетной палаты состоит из инспекторов и иных штатных работников.

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.

Должностные лица Счетной палаты обладают гарантиями профессиональной независимости.

Для рассмотрения вопросов планирования и организации работы Счетной палаты, выработки методологии и рассмотрения результатов контрольной и экспертно-аналитической деятельности образуется Коллегия.

Председатель, заместитель Председателя и аудиторы Счетной палаты вправе участвовать в заседаниях городской Думы, ее комитетов, комиссий и рабочих групп, заседаниях администрации города, иных органов местного самоуправления, координационных и совещательных органов при администрации города.

3.2. Председатель.

Полномочия Председателя:

осуществляет руководство деятельностью Счетной палаты и организует работу в соответствии с Регламентом;

утверждает Регламент и изменения в него;

подписывает запросы о предоставлении информации;

подписывает поручения на право проведения проверок, ревизий должностным лицам Счетной палаты, а также привлеченным сторонним специалистам; 

утверждает программы проверок;

утверждает результаты контрольных мероприятий, подписывает заключения, аналитические записки по результатам экспертно-аналитических мероприятий Счетной палаты;

подписывает представления, предписания, уведомления о применении бюджетных мер принуждения;
направляет отчеты по результатам контрольных мероприятий, заключения и аналитические записки по экспертно-аналитическим мероприятиям городской Думе и главе администрации города;
представляет городской Думе ежегодный отчет о деятельности Счетной палаты, результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
представляет Счетную палату в отношениях с государственными органами Российской Федерации, государственными органами Алтайского края, органами местного самоуправления, иными организациями;

утверждает бюджетную смету Счетной палаты в пределах утвержденной суммы расходов на содержание Счетной палаты;

распоряжается денежными средствами, предусмотренными в бюджете города на содержание и обеспечение деятельности Счетной палаты, организует ее материально-техническое обеспечение;

осуществляет полномочия по найму и увольнению работников Счетной палаты и утверждает их должностные инструкции;

применяет меры поощрения, а также налагает дисциплинарные взыскания на работников Счетной палаты, принимает решения о направлении работников Счетной палаты в служебные командировки;

входит в состав Коллегии, председательствует на ее заседаниях, имеет право решающего голоса в случае равенства голосов при принятии решений Коллегией, вносит на рассмотрение Коллегии вопросы планирования и организации работы Счетной палаты;

 издает распоряжения по вопросам, отнесенным к полномочиям Счетной палаты, приказы - по вопросам организации деятельности Счетной палаты;

исполняет другие полномочия в соответствии с Положением, Регламентом и иными муниципальными правовыми актами.
3.3.  Заместитель Председателя.
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 в порядке, установленном настоящим Регламентом, подготавливает в окончательном варианте распоряжения  Коллегии;
подписывает акты выполненных работ (услуг) для обеспечения деятельности Счетной палаты;

решает иные вопросы, предусмотренные настоящим Регламентом, Положением, или иными муниципальными правовыми актами.
Решения, принятые заместителем Председателя в рамках его компетенции, определенной настоящим Регламентом, являются обязательными для исполнения всеми работниками Счетной палаты.

3.4. Аудиторы Счетной палаты.

Аудиторами Счетной палаты являются должностные лица, возглавляющие следующие направления деятельности Счетной палаты:

1) аудитор по контролю за исполнением бюджета города по доходам, состоянием муниципального  долга, использованием кредитных ресурсов и заемных средств, законностью и эффективностью управления и распоряжения  муниципальной  собственностью;

2) аудитор по контролю за использованием средств  бюджета города.
Для обеспечения непосредственного выполнения обязанностей за аудиторами закрепляются инспекторы в соответствии с их должностными инструкциями. Аудиторы организуют, координируют и контролируют работу инспекторов, закрепленных за ними.
Полномочия аудиторов Счетной палаты:
в пределах своей компетенции, определенной настоящим Регламентом, самостоятельно решают вопросы организации деятельности по закрепленным направлениям и несут ответственность за ее результаты, а также непосредственно участвуют в осуществлении мероприятий в соответствии с планом работы Счетной палаты и поручениями Председателя по проведению внеплановых мероприятий;

осуществляют разработку общей концепции работы соответствующего направления деятельности на год с определением объема, содержания, форм и методов контрольной, экспертно-аналитической и методической работы;

вносят предложения по координации действий с другими органами финансового контроля;

вносят предложения в  план работы Счетной палаты по закрепленным за ними направлениям деятельности;

организуют, по мере необходимости, разработку проектов методических материалов (стандартов, правил) по проведению контрольных и экспертно-аналитических мероприятий с учетом специфики возглавляемых ими направлений;

организуют подготовку планов и программ предстоящих контрольных мероприятий, непосредственно или с участием инспекторов проводят проверки, ревизии, по возглавляемым ими направлениям деятельности, по итогам проведения проверки составляют и подписывают акт; 

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 о поступлении доходов в бюджет города, состоянии расходования средств бюджета города, об эффективности управления и распоряжения муниципальной собственностью, обобщают и исследуют причины и последствия выявленных нарушений;

представляют на рассмотрение Коллегии 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 по возглавляемым ими направлениям деятельности;

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

осуществляют проведение экспертизы проектов решений и иных муниципальных правовых актов по бюджетно-финансовым вопросам, муниципальных программ, на финансирование которых используются средства бюджета города, решений и иных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам управления и распоряжения муниципальной собственностью, а также разрабатывают предложения по совершенствованию бюджетного процесса;

осуществляют подготовку проектов ответов по запросам уполномоченных органов и должностных лиц;

по поручению Председателя принимают участие в проведении проверок по направлениям деятельности другого аудитора Счетной палаты;

по итогам работы аудиторского направления за год готовят анализ проведенных мероприятий для включения в отчет о работе Счетной палаты;

вносят на рассмотрение Председателя предложения о поощрении, привлечении к дисциплинарной ответственности, перемещении инспекторов Счетной палаты. Осуществляют подготовку предложений по организации обучения инспекторов Счетной палаты;

выполняют другие обязанности, предусмотренные настоящим Регламентом, Положением или иными муниципальными правовыми актами города.

3.5. Аппарат Счетной палаты.

Аппарат Счетной палаты осуществляет организационное, документальное, материально-техническое и финансовое обеспечение контрольной и экспертно-аналитической деятельности Счетной палаты.

Аппарат Счетной палаты состоит из инспекторов и иных штатных работников.

Инспектор Счетной палаты - должностное лицо, осуществляющее непосредственное проведение контрольных, экспертно-аналитических мероприятий по направлениям деятельности аудитора, за которым он закреплен, либо по поручению Председателя по направлениям деятельности другого аудитора в пределах полномочий Счетной палаты в порядке, определенном настоящим Регламентом и должностной инструкцией.

Инспектор Счетной палаты:

принимает участие в осуществлении предварительного и последующего финансового контроля по установленным направлениям деятельности аудитора;

под руководством аудитора участвует в контрольных мероприятиях, в подготовке материалов (документов) по результатам проверок, ревизий, обследований по направлению деятельности аудитора;

по поручению Председателя самостоятельно проводит проверки, ревизии, по установленным направлениям деятельности аудитора в соответствии с планом работы Счетной палаты;

принимает участие в проведении контрольных, экспертно-аналитических мероприятий по направлениям деятельности другого аудитора по поручению Председателя;

вносит предложения, направленные на устранение недостатков, выявленных в ходе контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

участвует в подготовке отчетов о результатах работы за отчетный период по направлению деятельности аудитора;

принимает участие в экспертизе муниципальных правовых актов, рассмотрении запросов по направлению деятельности аудитора, подготовке проектов заключений и ответов либо по указанию Председателя самостоятельно их проводит;

участвует в подготовке заключений на проект бюджета и на отчет об исполнении бюджета;

участвует в работе по разработке методических документов по проведению контрольных мероприятий с учетом специфики деятельности Счетной палаты, а также других документов, необходимых для деятельности Счетной палаты;

выполняет иные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом, должностной инструкцией и трудовым договором.

Деятельность иных сотрудников аппарата, их права, обязанности и ответственность определяются законодательством о труде и муниципальной службе, Положением, настоящим Регламентом, а также должностными инструкциями.

3.6. Коллегия Счетной палаты.

В состав Коллегии входят Председатель, заместитель Председателя и аудиторы Счетной палаты.
К полномочиям Коллегии относятся:

принятие Регламента;

планирование и организация деятельности Счетной палаты;

выработка методологии контрольной и экспертно-аналитической деятельности Счетной палаты;

рассмотрение и утверждение результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

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 отсутствии 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.

Организационно-технические функции, связанные с подготовкой и проведением заседаний Коллегии, а также контроль за исполнением принятых решений, осуществляют члены Коллегии, внесшие вопрос на рассмотрение.
3.7. Рабочие совещания Счетной палаты.

Рабочие совещания проводятся по мере необходимости, результаты совещаний оформляются протоколами.
На рабочих совещаниях рассматриваются вопросы текущей деятельности Счетной палаты, 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 рабочем совещании также решаются вопросы материально-технического, финансового и других форм обеспечения работников Счетной палаты.

4. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ
Счетная палата строит свою работу на основе годового плана, утвержденного Коллегией в срок до 30 декабря года, предшествующего планируемому, который включает в себя контрольные, экспертно-аналитические мероприятия, информационную и иную деятельность Счетной палаты с указанием сроков проведения мероприятий.

Контрольная деятельность отражается в следующих разделах  плана: «Предварительный контроль», «Последующий контроль»:
раздел «Предварительный контроль» включает мероприятия, связанные с подготовкой заключений на проекты решений городской Думы об утверждении бюджета города, внесении изменений в него, отчете об исполнении бюджета, других нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, предусматривающих дополнительные расходы бюджета или влияющих на формирование и исполнение бюджета города, а также касающихся управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности с целью предупреждения возможных финансовых нарушений, повышения эффективности бюджетного процесса на стадии обсуждения проектов решений;
раздел «Последующий контроль» содержит перечень контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, проводимых с целью оценки законности, обоснованности и эффективности использования средств бюджета города, муниципального имущества, деятельности органов местного самоуправления за предшествующие периоды и подготовки предложений на последующие периоды. 

Аудиторы Счетной палаты до 1 декабря года, предшествующего планируемому, представляют заместителю Председателя проекты планов работы по соответствующим направлениям на следующий год с обоснованием необходимости (целесообразности) включения  контрольных и экспертно-аналитических мероприятий.

Обязательному рассмотрению при формировании плана подлежат поручения городской Думы, предложения и запросы главы города Барнаула, поступившие в Счетную палату до 10 декабря года, предшествующего планируемому.
Проект годового плана формируется заместителем Председателя с учетом результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, предложений аудиторов, поручения городской Думы, предложений и запросов главы города Барнаула не позднее 20 декабря года, предшествующего планируемому, и в срок до 30 декабря утверждается на Коллегии. 

Копии утвержденного плана направляются для сведения в городскую Думу и главе администрации города.

В целях оперативного планирования Коллегией утверждаются ежеквартальные планы работы Счетной палаты, в которых указываются конкретные ответственные исполнители и сроки проведения мероприятий.

При необходимости в годовой и квартальные планы на основании решения Коллегии могут вноситься изменения.
Замена, исключение плановых мероприятий, перенос сроков их выполнения осуществляются путем внесения изменений в планы работы Счетной палаты решением Коллегии на основании мотивированного ходатайства аудитора, ответственного за проведение мероприятия.

Предложения городской Думы, главы города по изменению плана работы Счетной палаты в 10-дневный срок рассматриваются Коллегией с учетом обоснований аудиторов Счетной палаты. 

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.

Заместитель Председателя осуществляет текущий контроль за выполнением плана. Итоги выполнения плана рассматриваются на  рабочих  совещаниях Счетной палаты, заседаниях Коллегии.

По итогам выполнения годового плана аудиторами составляются отчеты в текстовой и табличной формах и представляются заместителю Председателя.

Заместитель Председателя обобщает отчеты аудиторов и на их основе составляет 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.  
5. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ КОНТРОЛЬНЫХ И ЭКСПЕРТНО-АНАЛИТИЧЕСКИХ МЕРОПРИЯТИЙ

5.1. Подготовка и проведение контрольного мероприятия.
Контрольные мероприятия проводятся должностными лицами Счетной палаты в соответствии с утвержденным годовым и квартальным планами работы Счетной палаты в форме проверки или комплекса проверок, ревизии (далее – проверка).
Аудитор или иное должностное лицо, ответственное за проведение проверки (далее - руководитель проверки), составляет программу проведения проверки до начала ее проведения. 
Составлению программы предшествует подготовительный период, в ходе которого изучаются законодательные и другие нормативные правовые акты, отчетные  документы, статистические данные, акты предыдущих проверок и другие материалы, характеризующие и регламентирующие финансово-хозяйственную деятельность объекта контроля. 
В случае необходимости предоставления дополнительной информации, касающейся проверки, направляются запросы в органы местного самоуправления. 
Программа проверки должна содержать:

основание для проведения проверки;

цель, предмет проверки, объект контроля;

вопросы, охватывающие содержание проверки.

Программа согласовывается с аудитором, заместителем Председателя и утверждается Председателем.

Правовым основанием к проведению проверки на объекте контроля является поручение на проведение проверки, подписанное Председателем.
Поручение на проведение проверки готовится руководителем проверки в одном экземпляре, регистрируется в установленном порядке у работника Счетной палаты, отвечающего за делопроизводство, и после письменного ознакомления руководителя объекта контроля в обязательном порядке возвращается в Счетную палату.

В поручении указываются все работники Счетной палаты, участвующие в проведении проверки (с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности), и сроки проведения проверки.
Если контрольное мероприятие включает комплекс проверок, программа и поручение составляются по каждой проверке.
При необходимости руководителем проверки составляется рабочий план, в котором вопросы распределяются по конкретным исполнителям с указанием сроков проверки каждого вопроса.
Конкретный объем и сроки проведения проверки определяются аудитором, исходя из объема подлежащего изучению и исследованию материала (документов, информации) и технических сроков их проверки.

Срок проведения проверки может быть продлен (изменен) Председателем по мотивированному ходатайству аудитора. В поручении делается отметка о продлении (изменении) срока проверки, которая заверяется подписью Председателя.
Если изменение сроков влечет необходимость корректировки квартальных и годового планов, изменение рассматривается на заседании Коллегии с одновременной корректировкой планов. 

Руководитель проверки должен начать проверку с предъявления руководителю объекта контроля поручения, ознакомления его с программой, представления проверяющих, решения организационно-технических вопросов проведения проверки.

При проведении проверки работники Счетной палаты должны иметь служебные удостоверения.

В ходе проверки проводятся контрольные действия по документальному и фактическому изучению финансовых и хозяйственных операций, совершенных объектом контроля в проверяемый период, которые могут проводиться сплошным или выборочным способом. Конкретные методы проведения проверки определяются проверяющими самостоятельно исходя из их знаний, опыта, особенностей объекта контроля, с учетом действующего законодательства.

При необходимости проводятся встречные проверки как в организациях, с которыми объект контроля имеет финансово-хозяйственные отношения, так и с гражданами. На встречную проверку оформляется отдельное поручение.

Для привлечения к проверке дополнительных специалистов, иных органов, а также с целью образования из них рабочих групп на основе договора возмездного оказания услуг аудитор обращается с обоснованной просьбой на имя Председателя. Решение о привлечении принимается Коллегией.
5.2. Оформление результатов контрольного мероприятия.
По итогам проведения проверки руководитель проверки составляет и подписывает акт, за достоверность которого несет персональную ответственность.
При участии в проверке нескольких должностных лиц Счетной палаты, должностными лицами по закрепленным за ними вопросам проверки составляются справки проверки, на основании которых руководителем проверки составляется акт. Должностные лица Счетной палаты несут ответственность за достоверность сведений, изложенных в справке проверки.

Акт – служебный документ, в котором изложены документально установленные в ходе проверки факты нарушения действующего законодательства на проверяемом объекте. 
Акт встречной проверки прилагается  к акту проверки, в рамках которой была проведена встречная проверка. 
Вводная часть акта проверки должна содержать следующие сведения: тему проверки, дату и место составления акта проверки, номер и дату поручения на проведение проверки, основание назначения проверки, фамилии, инициалы и должности руководителя проверки и всех участников ревизионной группы, проверяемый период, срок проведения проверки, полную характеристику объекта контроля.
Описательная часть акта проверки должна содержать описание проведенной работы и выявленных нарушений по каждому вопросу программы проведения контрольного мероприятия.
К акту приобщаются таблицы, справки, ксерокопии документов, промежуточные акты по отдельным вопросам проверки. 

Должностное лицо Счетной палаты, принимавшее участие в проведении проверки и не согласное с содержащимися в акте выводами, вправе выразить особое мнение, которое рассматривается на Коллегии.

Акт составляется аудитором (руководителем проверки) в двух экземплярах, один экземпляр доводится до сведения руководства объекта контроля, о чем на акте ставится отметка, и после ознакомления подписывается им. 

Аудитор (руководитель проверки) может в одностороннем порядке подписать акт и довести его до сведения руководства объекта контроля.  

Ознакомление с актом проверки осуществляется в течение 5 рабочих дней.

При наличии у руководителя объекта контроля возражений или замечаний по акту проверки он вправе направить возражения или замечания в письменной форме на имя Председателя в течение 5 рабочих дней со дня получения акта, которые приобщаются к материалам проверки и являются их неотъемлемой частью.
В течение 5 рабочих дней со дня получения возражений или замечаний аудитором (руководителем проверки) готовится заключение, которое утверждается Председателем, прилагается к акту проверки и является его неотъемлемой частью. Один экземпляр заключения направляется руководителю объекта контроля, о чем руководитель расписывается на экземпляре заключения Счетной палаты с указанием даты получения.
При отказе руководителя объекта контроля от получения акта проверки, заключения к акту проверки, аудитором (руководителем проверки) делается соответствующая отметка  в конце акта, заключения и указанные документы направляются объекту контроля заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо иным способом, обеспечивающим фиксацию факта и даты их направления.
По итогам проведения проверки аудиторами составляются справки о результатах контрольного мероприятия, которые обобщаются и являются основой для составления отчета о результатах работы аудиторского направления за отчетный период. 

По результатам проведенных контрольных мероприятий Счетная палата направляет органам местного самоуправления, объектам контроля  представления для принятия мер по устранению выявленных нарушений и недостатков, предотвращению нанесения материального ущерба муниципальному образованию или возмещению причиненного вреда и привлечению к ответственности должностных лиц, виновных в нарушениях.

Представление должно содержать:
информацию о нарушениях и недостках, выявленных в результате проведения контрольного мероприятия и касающихся компетенции должностного лица, организации или органа местного самоуправления, которому направляется представление;
предложения по устранению выявленных нарушений и недостатков и привлечению к ответственности виновных лиц;

сроки принятия мер по устранению нарушений и ответа по результатам рассмотрения представления. 
Информация о принятых мерах по представлению направляется в  Счетную палату в срок, указанный в представлении, или, если срок не указан, в течение 30 дней со дня его получения.

В случаях выявления в ходе проверок нарушений, требующих безотлагательных мер по их пресечению и предупреждению, создания препятствий для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также в случаях несоблюдения порядка и сроков рассмотрения представлений Счетная палата направляет в органы местного самоуправления и муниципальные органы, проверяемые органы и организации обязательные для исполнения предписания.
Предписание Счетной палаты должно содержать:

указание на конкретные допущенные нарушения, выявленные в ходе контрольного мероприятия и касающиеся компетенции должностного лица, объекта контроля или органа местного самоуправления, которому направляется предписание;

требования по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности виновных лиц;

сроки исполнения предписания.

При выявлении в ходе проверки бюджетных нарушений Счетная палата направляет уведомление о применении бюджетных мер принуждения комитету по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула не позднее 30 календарных дней после даты окончания проверки.

Уведомление о применении бюджетных мер принуждения должно содержать основания для применения предусмотренных Бюджетным Кодексом Российской Федерации бюджетных мер принуждения.

Бюджетные меры принуждения, предусмотренные Бюджетным Кодексом Российской Федерации, подлежат применению в течение 30 календарных дней после получения финансовым органом уведомления о применении бюджетных мер принуждения. 
На основании акта проверки (актов проверок) аудиторами совместно с руководителями проверок составляются проекты представлений,  предписаний, уведомлений о применении бюджетных мер принуждения, проект отчета о результатах контрольного мероприятия, содержащий комплексный анализ и оценку, обобщенные выводы, предложения и рекомендации по проведенному контрольному мероприятию, которые выносятся на рассмотрение и утверждение Коллегией, после чего передаются на подпись Председателю.    
Контроль за рассмотрением и принятием мер по представлениям, за исполнением предписаний Счетной палаты, применением бюджетных мер принуждения осуществляется аудиторами.

Отчеты о результатах контрольных мероприятий направляются городской Думе и главе администрации города.

5.3. Проведение экспертно-аналитических мероприятий.

Экспертно-аналитическая деятельность – это исследование, включающее в себя экспертизу и оценку документов (проектов документов), результатом которых является выработка предложений и рекомендаций. Результаты анализа оформляются в виде заключения Счетной палаты или информационной, аналитической записки.

Счетная палата проводит анализ и дает заключения и предложения по:

проекту бюджета города;

отчету об исполнении бюджета города;
проектам муниципальных правовых актов, предусматривающих доходы и расходы бюджета города;

муниципальным программам, финансирование которых предусмотрено за счет средств бюджета города;

проектам решений и иных нормативных правовых актов городской Думы, главы администрации города по вопросам управления и распоряжения муниципальной собственностью;

по другим вопросам, входящим в полномочия Счетной палаты.

Заключения на проект бюджета города и внесение изменений в него готовятся аудиторами по закрепленным направлениям (при необходимости с привлечением инспекторов) и представляются заместителю Председателя. Заместитель Председателя готовит проект заключения и представляет на подпись Председателю.

Заключения по другим вопросам готовятся заместителем Председателя, аудиторами, инспекторами Счетной палаты по поручению Председателя и подписываются Председателем.
Срок подготовки заключения на проект бюджета города не должен превышать 30 дней. Срок подготовки заключений по другим вопросам не должен превышать 10 рабочих дней.
Заключение должно содержать основания проведения экспертизы, цель и задачи подготовки проекта нормативного правового акта, количественные и качественные оценки показателей, выводы, рекомендации и предложения о мерах по устранению выявленных недостатков и совершенствованию предмета экспертизы.
Заключение на проект бюджета города включает в себя:

информацию о нормативной правовой базе, в соответствии с которой формировался проект;

данные о наличии необходимых документов и материалов к проекту бюджета;

характеристику особенностей бюджета на очередной финансовый год и плановый период в соответствии с действующим законодательством;
анализ прогноза социально-экономического развития города на очередной финансовый год и на плановый период, 

прогноз общего объема доходов, в том числе оценку расчета основных видов налоговых и неналоговых доходов, безвозмездных поступлений в бюджет;
анализ формирования расходной части бюджета, в том числе выделение условно утверждаемых расходов, расходов на исполнение публичных нормативных обязательств, формирования резервного фонда;

расчет объема дефицита бюджета и анализ источников его финансирования в соответствии с действующим законодательством;

изучение динамики внутреннего долга за ряд лет;

выводы и предложения.

При поступлении в Счетную палату решений городской Думы, по которым направлялось заключение Счетной палаты, аудитором, готовившим заключение, проводится анализ устранения замечаний, изложенных в заключении на проект. О фактах неустранения замечаний уведомляются заместитель Председателя и Председатель.

Обобщение замечаний и предложений, изложенных в заключениях Счетной палаты на проекты решений городской Думы, и их реализация осуществляются заместителем Председателя.

В целях анализа и оценки состояния определенной сферы деятельности объекта контроля Счетной палатой проводится обследование.

Обследование предполагает изучение нормативной базы, регламентирующей деятельность объекта контроля, определенной сферы его деятельности, исследование и анализ документов и показателей, характеризующих результаты деятельности объекта контроля, определенной сферы его деятельности, комплексную оценку полученных результатов исследования и анализа с целью выработки предложений по повышению эффективности и совершенствованию изучаемых вопросов (процессов).

Обследование проводится должностными лицами Счетной палаты в соответствии с утвержденным планом работы Счетной палаты или внепланово по поручению Председателя.

Обследование проводится на основании программы проведения обследования, согласованной с аудитором, заместителем Председателя и утвержденной Председателем.

Обследование может проводиться как на основании информации, поступающей в Счетную палату по ее запросам, так, при необходимости, и с выходом на объект контроля в целях подтверждения достоверности отдельных показателей, фактов, совершения операций.

При проведении обследования с выходом на объект контроля должностные лица Счетной палаты руководствуются положениями настоящего Регламента, касающимися подготовки, проведения и оформления результатов контрольного мероприятия.    

По итогам проведения обследования должностным лицом Счетной палаты, проводившем обследование, составляется проект заключения, который выносится на рассмотрение Коллегии.
В рамках экспертно-аналитической деятельности Счетной палатой осуществляется ежеквартальный мониторинг хода исполнения бюджета города с подготовкой аналитической записки об исполнении бюджета города.

Аналитическая записка составляется заместителем Председателя на основании информации аудиторов и (или) инспекторов по закрепленным направлениям и подписывается Председателем. По поручению Председателя аналитическая записка об исполнении бюджета города готовится аудиторами и (или) инспекторами Счетной палаты. 

Заключения Счетной палаты, аналитические записки направляются в городскую Думу, при необходимости – главе администрации города и органам местного самоуправления. Заключение по результатам обследования после утверждения Коллегией в обязательном порядке направляется в городскую Думу и главе администрации города.
5.4. Проведение внешней проверки годового отчета об исполнении бюджета города.

Внешняя проверка годового отчета об исполнении бюджета города проводится Счетной палатой в соответствии со статьей 264.4 Бюджетного кодекса Российской Федерации и включает в себя:

внешнюю проверку годовой бюджетной отчетности главных администраторов средств бюджета города и сводной бюджетной отчетности об исполнении бюджета города;

анализ исполнения бюджета города за отчетный финансовый год;

подготовку заключения на проект решения городской Думы об исполнении бюджета города.

Руководство внешней проверкой и подготовку заключения на  годовой отчет об исполнении бюджета города осуществляет заместитель Председателя. 

Внешняя проверка годовой бюджетной отчетности главных администраторов средств бюджета города и сводной бюджетной отчетности об исполнении бюджета города  проводится с целью оценки полноты представленных форм отчетности, соответствия требованиям к ее заполнению, взаимоувязанности отдельных показателей форм отчетности, проверки достоверности отдельных показателей бюджетной отчетности и их соответствия данным бюджетного учета, а также анализа отдельных показателей отчетности.

Внешняя проверка бюджетной отчетности главных администраторов средств бюджета города может проводиться камерально или с выходом. Камеральная проверка проводится на основании предоставленной органами местного самоуправления информации в соответствии с программой камеральной проверки, утвержденной Коллегией. При проведении обследования с выходом на объект контроля должностные лица Счетной палаты руководствуются положениями настоящего Регламента, касающимися подготовки, проведения и оформления результатов контрольного мероприятия.    

Конкретный способ проведения внешней проверки бюджетной отчетности главных администраторов бюджетных средств определяется в плане мероприятий по проведению внешней проверки отчета об исполнении бюджета города, составляемом заместителем Председателя совместно с аудиторами и утверждаемом Коллегией. В плане указываются сроки проведения мероприятий и ответственные исполнители.

В ходе проведения внешней проверки бюджетной отчетности аудиторами совместно с инспекторами могут вноситься предложения о проведении документальной проверки отдельных показателей бюджетной отчетности с выходом на место. Проверка с выходом в проверяемую организацию проводится по решению Председателя на основании поручения на проведение проверки и оформляется актом проверки.

В ходе внешней проверки годового отчета об исполнении бюджета города аудиторами и инспекторами Счетной палаты в обязательном порядке проводится комплексная проверка комитета по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула как органа, организующего формирование и исполнение бюджета города, с выходом на место.
Руководитель комплексной проверки назначается Председателем из числа аудиторов Счетной палаты. Проверка проводится в соответствии с утвержденной Председателем программой проведения внешней проверки отчета об исполнении бюджета города и рабочим планом, подписанным аудитором, являющимся руководителем проверки, в котором детализируются и конкретизируются вопросы внешней проверки годового отчета с указанием сроков проведения проверки и ответственных исполнителей и оформляется актом проверки.

По итогам проведения комплекса камеральных проверок и проверок с выходом инспекторами и аудиторами составляются заключения на годовую бюджетную отчетность главных администраторов бюджетных средств.  
Аудиторами обобщаются материалы внешней проверки по закрепленным направлениям и передаются заместителю Председателя для подготовки заключения на проект решения городской Думы об исполнении бюджета города, расходовании резервного фонда за отчетный год, которое утверждается Коллегией и передается на подпись Председателю.
По результатам внешней проверки годового отчета об исполнении бюджета города направляются главным администраторам бюджетных средств заключения на бюджетную отчетность, информационные письма, представления об устранении выявленных нарушений и недостатков.

Заключение на годовой отчет об исполнении бюджета города готовится в срок, не превышающий одного месяца с даты предоставления администрацией города годового отчета об исполнении бюджета города, и  в обязательном порядке направляется в городскую Думу и главе администрации города.

6. 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 со статьей 16 Положения в Счетную палату предоставляются правовые акты администрации города о создании, преобразовании или ликвидации муниципальных учреждений и унитарных предприятий, изменении количества акций и долей муниципальной собственности города в уставных капиталах хозяйственных обществ, об управлении бюджетными средствами и иными объектами муниципальной собственности, бюджетная отчетность об исполнении бюджета города, утвержденная сводная бюджетная роспись, кассовый план и изменения к ним, сводная бюджетная отчетность главных администраторов бюджетных средств,  отчеты и заключения аудиторских организаций по результатам аудиторских проверок деятельности муниципальных унитарных предприятий, учреждений, а также акционерных обществ с долей муниципальной собственности не менее пятидесяти процентов в установленные Положением сроки.

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 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 в электронном виде в разделе «Счетная палата» официального Интернет – сайта города Барнаула;

годовой отчет о деятельности Счетной палаты опубликовывается в газете «Вечерний Барнаул».
Информация о результатах проведенных Счетной палатой контрольных и экспертно-аналитических мероприятий предоставляется средствам массовой информации только по их завершении и утверждении Коллегией и направления этой информации в городскую Думу и главе администрации города.

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.
7. ОРГАНИЗАЦИЯ И ВЕДЕНИЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

Делопроизводство в Счетной палате организуется в соответствии  с номенклатурой дел, утвержденной Председателем.

Ответственность за делопроизводство несет работник аппарата Счетной палаты, в должностные обязанности которого входит ведение делопроизводства.
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».
Исходящими документами Счетной палаты являются служебные документы, направляемые в организации, должностным лицам и гражданам. 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. 

Поручения на проведение контрольных мероприятий регистрируются в специальном  журнале.

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 специалистом по делопроизводству.

Общий контроль за исполнительской дисциплиной в Счетной палате осуществляет заместитель Председателя.

По вопросам отнесенным к полномочиям Счетной палаты, Председателем издаются распоряжения, по вопросам организации деятельности Счетной палаты – приказы.

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

В целях осуществления текущей деятельности Счетной палаты по проведению контрольных мероприятий, решения вопросов по работе с документами, экспертными и иными материалами Председатель дает поручения работникам Счетной палаты. Поручения могут быть даны как в устной, так и в письменной форме.

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

номенклатурные дела 1-ого раздела номенклатуры «Руководство, планирование, контроль, кадры, административно-хозяйственные вопросы» (за исключением дел с индексом 01-11 «Акты ревизий и проверок предприятий, организаций и учреждений, заключения, представления, предписания и документы к ним (переписка, справки, информации)») формирует работник, ответственный за делопроизводство;

номенклатурные дела 2-ого раздела номенклатуры «Бухгалтерский учет и отчетность» формирует главный специалист – главный бухгалтер;

номенклатурные дела с индексом 01-11 «Акты ревизий и проверок предприятий, организаций и учреждений, заключения, представления, предписания и документы к ним (переписка, справки, информации)» формируют должностные лица, ответственные за проведение контрольного мероприятия.
Номенклатурные дела заводятся ежегодно. Отдельные дела могут быть переходящими на следующий год, о чем делается соответствующая отметка в номенклатуре дел.
Дела с индексом 01-11 «Акты ревизий и проверок предприятий, организаций и учреждений, заключения, представления, предписания и документы к ним (переписка, справки, информации)» формируются по каждому контрольному мероприятию отдельно. 

Датой начала ведения дела является дата первого документа по данному делу. Датой окончания ведения дела является дата последнего документа, находящегося в деле. 

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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