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1. Общие положения

1.1. Регламент (далее Регламент) Контрольно-счетного органа Ивантеевского муниципального района Саратовской области (далее Контрольно-счетный орган) утверждается во исполнение требований Федерального закона от 7 февраля 2011 года № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Положения «О Контрольно-счетном органе  Ивантеевского муниципального района Саратовской области», утвержденного решением  районного Собрания Ивантеевского муниципального района от 23.12.2022 № 55.
Регламент определяет внутренние вопросы деятельности Контрольно-счетного органа, распределение обязанностей между сотрудниками Контрольно-счетного органа, порядок направления запросов о представлении информации, документов и материалов, необходимых для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, порядок подготовки и проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, порядок опубликования информации о деятельности Контрольно-счетного органа, порядок ведения дел. 
Регламент утверждается приказом председателя Контрольно-счетного органа и вступает в силу с момента его утверждения.
 Изменения и дополнения в Регламент вносятся приказом председателя Контрольно-счетного органа и вступают в силу в порядке, установленном для вступления в силу Регламента.

По вопросам деятельности Контрольно-счетного органа, порядок решения которых не урегулирован настоящим Регламентом и действующим законодательством, решения принимаются председателем Контрольно-счетного органа.
1.2. Содержание направлений деятельности Контрольно-счетного органа устанавливается в соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Бюджетным кодексом Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами.

1.3. В соответствии со статьей 4 Федерального закона «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований» деятельность Контрольно-счетного органа основывается на принципах законности, объективности, эффективности, независимости, открытости и гласности.

Принцип законности означает строгое и точное соблюдение всеми сотрудниками Контрольно-счетного органа законодательства Российской Федерации при реализации возложенных на них полномочий.

Принцип объективности предполагает недопущение предвзятости или предубежденности в отношении наличия (отсутствия) нарушений и недостатков в деятельности объектов контроля, исключение каких-либо корыстных и иных подобных мотивов при проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; беспристрастность и обоснованность выводов по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, подтверждение их данными, содержащими достоверную и официальную информацию.

Принцип эффективности означает, что выбор способов и методов достижения целей внешнего муниципального финансового контроля должен основываться на необходимости достижения целей контрольных и экспертно-аналитических мероприятий с наименьшими затратами сил и средств.

Принцип независимости означает, что сотрудники Контрольно-счетного органа в своей деятельности независимы от объектов контроля, каких-либо органов и должностных лиц. При проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий они руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, муниципальными нормативными правовыми актами, международно-правовыми принципами независимого аудита (контроля), внутренними нормативными документами Контрольно-счетного органа.

Принцип открытости означает полное и своевременное ознакомление должностных лиц объектов контроля с целями и результатами контрольных и экспертно-аналитических мероприятий. Соблюдение данного принципа не предусматривает предание гласности промежуточных результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также материалов, содержащих сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

Принцип гласности означает, что информация о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также документы, разрабатываемые Контрольно-счетным органом в рамках выполнения возложенных на него задач, за исключением материалов, содержащих сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, могут публиковаться для всеобщего сведения.

2. Внутренние вопросы деятельности Контрольно-счетного органа
2.1. Правила и процедуры организации и осуществления различных видов деятельности Контрольно-счетного органа определяются  настоящим Регламентом, Стандартами Контрольно-счетного органа и приказами председателя Контрольно-счетного органа.

2.2. Контрольно-счетный орган самостоятельно разрабатывает и утверждает в установленном порядке Стандарты Контрольно-счетного органа.

В Контрольно-счетном органе разрабатываются и действуют стандарты организации деятельности Контрольно-счетного органа и стандарты внешнего муниципального финансового контроля. 
Стандарты организации деятельности Контрольно-счетного органа определяют характеристики, правила и процедуры организации и осуществления в Контрольно-счетном органе методологического обеспечения, планирования работы, подготовки отчетов, взаимодействия с другими контрольными органами и иных видов внутренней деятельности Контрольно-счетного органа.

Стандарты внешнего муниципального финансового контроля определяют общие требования, характеристики, правила и процедуры осуществления Контрольно-счетного органа контрольной и экспертно-аналитической деятельности. 
Структуру  Стандартов внешнего муниципального финансового контроля составляют:

1. Стандарты по формам осуществления внешнего муниципального финансового контроля:
стандарт, устанавливающий общие требования, правила и процедуры проведения контрольного мероприятия;

стандарт, устанавливающий общие требования, правила и процедуры проведения экспертно-аналитического мероприятия.

2. Стандарты по отдельным полномочиям Контрольно-счетного органа, предусмотренным:

Федеральным законом «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований»;

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

 муниципальными нормативными правовыми актами.

2.3. Порядок разработки и утверждения Стандартов Контрольно-счетного органа определяется Общими требованиями к стандартам внешнего государственного и муниципального аудита (контроля) для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий контрольно-счетными органами субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, утвержденными Счетной палатой Российской Федерации.
Стандарты Контрольно-счетного органа вступают в силу со дня их утверждения, если иное не предусмотрено решением об утверждении Стандарта.
Стандарты Контрольно-счетного органа являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками Контрольно-счетного органа.
2.4. Контрольно-счетный орган организует свою деятельность на основе годового плана работы, который формируются исходя из необходимости обеспечения выполнения его задач, функций и полномочий.
2.5. Формирование плана работы Контрольно-счетного органа на очередной календарный год осуществляется с учетом требований Стандарта организации деятельности Контрольно-счетного органа (СОД)1«Планирование работы контрольно-счетного органа Ивантеевского муниципального района Саратовской области».

 При формировании Плана работы Контрольно-счетного органа рассматриваются поручения районного Собрания Ивантеевского муниципального района, предложения и запросы Главы Ивантеевского муниципального района,  предложения государственных контрольных и правоохранительных органов, Счетной палаты Российской Федерации, Счетной палаты Саратовской области по вопросам, относящимся к компетенции Контрольно-счетного органа поступившие в Контрольно-счетный орган до 15 декабря года, предшествующего плановому периоду. 

В течение года, на который был утвержден план, представительные органы, глава муниципального района вправе направлять в Контрольно-счетный орган свои предложения о включении дополнительных мероприятий в годовой план Контрольно-счетного органа. Данные предложения включаются в годовой план Контрольно-счетного органа не позднее следующего за поступлением предложения квартала.

 Годовой план работы Контрольно-счетного органа утверждается не позднее 30 декабря года, предшествующего плановому периоду. Утвержденный план работы Контрольно-счетного органа на очередной календарный год в случае необходимости может уточняться по решению Председателя Контрольно-счетного органа.

2.7. В качестве внеплановых мероприятий могут проводиться проверки по поручениям правоохранительных органов и встречные проверки.
2. Распределение обязанностей между должностными лицами
Контрольно-счетного органа
Порядок формировании Контрольно-счетного органа, назначения председателя Контрольно-счетного органа, его полномочия, правовые гарантии деятельности, финансовое обеспечение деятельности  Контрольно-счетного органа регламентируются Положением о Контрольно-счетном органе.

3.1. Председатель Контрольно-счетного органа:
- осуществляет руководство деятельностью Контрольно-счетного органа  и организует её работу в соответствии с Положением «О Контрольно-счетном органе Ивантеевского муниципального района Саратовской области» и настоящим Регламентом;

- представляет Контрольно-счётный орган во взаимоотношениях с органами местного самоуправления Ивантеевского муниципального района, иными организациями и учреждениями правоохранительными, надзорными и контрольными органами; 

- осуществляет организацию методологического обеспечения деятельности Контрольно-счетного органа;
- утверждает Регламент и Стандарты Контрольно-счетного органа;
- осуществляет контроль за соблюдением Регламента;
- утверждает годовые планы работы Контрольно-счетного органа и изменения в них;
- осуществляет координацию контрольной и экспертно-аналитической деятельности Контрольно-счетного органа;
- при необходимости обеспечивает привлечение к проведению контрольных, экспертно-аналитических и иных мероприятий компетентных специалистов и экспертов;
- принимает решения: о направлении по результатам контрольных мероприятий представлений, предписаний,  информационных писем; о направлении финансовому органу уведомления о применении бюджетных мер принуждения; о продлении срока выполнения представлений (отдельных пунктов представлений) и предписаний Контрольно-счетного органа; о направлении обращений в правоохранительные органы;

- рассматривает и подписывает заключения Контрольно-счетного органа по результатам экспертно-аналитических мероприятий;

- представляет районному Собранию Ивантеевского муниципального района отчеты о работе Контрольно-счетного органа;
- представляет районному Собранию Ивантеевского муниципального района и Главе Ивантеевского муниципального района информации о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
- осуществляет полномочия работодателя в отношении лиц, принимаемых на работу в Контрольно-счетный орган; 

- издает приказы и распоряжения, являющиеся обязательными для всех сотрудников Контрольно-счетного органа. Председателем Контрольно-счетного органа может быть дано письменное поручение (в виде резолюции на документе), обязательное для выполнения перечисленными в нем исполнителями, в сроки, указанные в поручении;

- подписывает соглашения о сотрудничестве и взаимодействии с государственными, контрольными, правоохранительными и иными органами, Счетной палатой Российской Федерации, контрольно-счетными органами субъектов Российской Федерации и муниципальных образований;

- подписывает иные соглашения и договоры, выдает доверенности на совершение действий в интересах Контрольно-счетного органа в отношениях с органами государственной власти, судебными и правоохранительными органами, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, физическими и юридическими лицами; 

- представляет районному  Собранию Ивантеевского муниципального района штатную численность Контрольно-счетного органа с учетом необходимости выполнения возложенных законодательством полномочий, обеспечения организационной и функциональной независимости контрольно-счетного органа;

- определяет структуру Контрольно-счетного органа;
- утверждает смету расходов и штатное расписание Контрольно-счетного органа; 
- является распорядителем бюджетных средств по расходам, предусмотренным в бюджете Ивантеевского муниципального района на деятельность  Контрольно-счетного органа; 
- подписывает финансовые документы, несет ответственность по средствам, расходуемым на содержание и организацию работы Контрольно-счетного органа; 
- в случае принятия решения об упрощенном осуществлении внутреннего финансового аудита:

- принимает на себя и единолично несет ответственность за результаты выполнения бюджетных процедур;

- самостоятельно выполняет действия, направленные на достижение целей осуществления внутреннего финансового аудита, в соответствии с федеральными стандартами внутреннего финансового аудита. 

- осуществляет координацию работы по противодействие коррупции в рамках деятельности Контрольно-счетного органа;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Регламентом и действующим законодательством. 

3.2 Аппарат Контрольно-счетного органа  состоит из инспектора и ведущего специалиста  Контрольно-счетного органа.

Инспектор Контрольно-счетного органа  проводит контрольные и экспертно-аналитические мероприятия в соответствии с полученным заданием, несет ответственность за качество и своевременность проводимых мероприятий, оформляет по ним итоговые документы, непосредственно подчиняются председателю Контрольно-счетного органа. 

Деятельность работников аппарата Контрольно-счетного органа  осуществляется в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, Положением о Контрольно-счетном органе, настоящим Регламентом, должностными инструкциями, иными нормативными правовыми актами.

4. Порядок направления Контрольно-счетным органом запросов о предоставлении информации, документов и материалов 
4.1. Письменный запрос о представлении информации, документов и материалов, необходимых для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, подготавливается руководителем контрольного, экспертно-аналитического мероприятия с учётом требований Федерального закона «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», муниципальных нормативных правовых актов, настоящего Регламента и Стандартов внешнего муниципального финансового контроля Контрольно-счетного органа.

4.2. В случае необходимости получения документов или информации от органа или организации, не являющейся объектом контрольного или экспертно-аналитического мероприятия, но обладающих информацией, необходимой для осуществления внешнего муниципального финансового контроля, в запросе указываются основание направления и срок его исполнения.

4.3. Направление письменных запросов осуществляется заблаговременно и обеспечивается соответствующим должностным лицом.

4.4. Письменные запросы Контрольно-счетного органа оформляются на официальном бланке Контрольно-счетного органа  и подписываются председателем Контрольно-счетного органа.

Письменный запрос направляется заказным письмом с уведомлением о вручении либо иным способом, гарантирующим его получение адресатом.
5. Порядок подготовки и проведения контрольных

и экспертно-аналитических мероприятий
5.1. Контрольные и экспертно-аналитические мероприятия проводятся Контрольно-счетным органом на основании утвержденного годового плана работы Контрольно-счетного органа. 
Порядок подготовки и проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий определяется Стандартами внешнего муниципального финансового контроля Контрольно-счетного органа и настоящим Регламентом. 

5.2. В случаях, когда для достижения целей контрольного или экспертно-аналитического мероприятия и получения ответов на поставленные вопросы необходимы специальные знания, навыки и опыт к участию в проведении мероприятия могут привлекаться аудиторские организации, экспертные и иные учреждения и организации, отдельные специалисты, эксперты, переводчики (внешние эксперты).
Решение о привлечении внешних экспертов принимается председателем Контрольно-счетного органа по предложению руководителя контрольного мероприятия на любом этапе проведения контрольного мероприятия и оформляется распоряжением.

Привлечение внешних экспертов может осуществляться  посредством:

- включения внешних экспертов в состав участников контрольного мероприятия для выполнения отдельных заданий, подготовки аналитических записок, экспертных заключений и оценок;
- выполнения внешним экспертом конкретного вида и определенного объема. 

С внешними экспертами, привлеченными к участию в проводимых мероприятиях, заключаются договоры (соглашения) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, с указанием условий о соблюдении конфиденциальности, предотвращении конфликта интересов и обработки персональных данных. Оплата договора на возмездное оказание услуг эксперта осуществляется за счет средств, предусмотренных на содержание Контрольно-счетного органа.
5.3. Решение о проведении контрольного мероприятия принимается председателем Контрольно-счетного органа и оформляется распоряжением. 
В распоряжении указываются:

- полное наименование мероприятия в соответствии с планом работы;

- участники мероприятия; 

- руководитель мероприятия;

- срок начала и окончания проведения контрольного мероприятия;
- должностное лицо, осуществляющее контроль за проведением мероприятия.

5.4. Срок проведения контрольного мероприятия не должен превышать 45 рабочих дней. 
Срок проведения контрольного мероприятия может быть дополнительно продлен, но не более чем на 45 рабочих дней. На основании служебной записки руководителя контрольного мероприятия, содержащей обоснование недостаточности первоначально установленного срока контрольного мероприятия, председателем Контрольно-счетного органа принимается решение о продлении срока проведения контрольного мероприятия, которое оформляется распоряжением о внесении изменений в распоряжение о проведении контрольного мероприятия в части изменения срока окончания проведения контрольного мероприятия.
5.5. Контрольное мероприятие может быть приостановлено. Решение о приостановлении контрольного мероприятия принимается председателем Контрольно-счетного органа и оформляется распоряжением.
В срок не позднее 5 рабочих дней со дня подписания распоряжения о приостановлении контрольного мероприятия:

- письменно извещается руководитель организации и (или) ее вышестоящий орган о приостановлении контрольного мероприятия;

- направляется в проверяемую организацию и (или) ее вышестоящий орган письменное предписание об устранении обстоятельств, делающих невозможным дальнейшее проведение контрольного мероприятия (при необходимости).

После устранения причин приостановления контрольного мероприятия возобновляется его проведение в сроки, устанавливаемые председателем Контрольно-счетного органа в распоряжении о приостановлении контрольного мероприятия либо отдельным распоряжением.

5.6. По прибытии на объект контроля, руководитель контрольного мероприятия предъявляет руководителю проверяемого органа, организации служебное удостоверение, распоряжение о проведении контрольного мероприятия и, при необходимости, в целях определения взаимодействующих должностных лиц, программу контрольного мероприятия, а также представляет участвующих в контрольном мероприятии специалистов, решает организационно-технические вопросы, в том числе определяет порядок работы с документами. 
5.7. Контрольные действия могут проводиться сплошным или выборочным способом. Решение об использовании сплошного или выборочного способа проведения контрольных действий по каждому вопросу программы проведения контрольного мероприятия принимает руководитель контрольного мероприятия, исходя из содержания вопроса программы проведения контрольного мероприятия, объема финансовых и хозяйственных операций, относящихся к этому вопросу, состояния бухгалтерского (бюджетного) учета в проверяемой организации, срока контрольного мероприятия и иных обстоятельств.

Сплошной способ заключается в проведении контрольного действия в отношении всей совокупности финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы проведения контрольного мероприятия.

Выборочный способ заключается в проведении контрольного действия в отношении части финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу программы проведения контрольного мероприятия. Объем выборки и ее состав определяются руководителем контрольного мероприятия таким образом, чтобы обеспечить возможность оценки всей совокупности финансовых и хозяйственных операций по изучаемому вопросу.

5.8. В ходе контрольного мероприятия в пределах компетенции Контрольно-счетного органа может проводиться встречная проверка путем сличения записей, документов и данных в организациях, получивших от проверяемой организации денежные средства, материальные ценности и документы с соответствующими записями, документами и данными проверяемой организации.

5.9. Экспертно-аналитическое мероприятие проводится на основании распоряжения о проведении экспертно-аналитического мероприятия или резолюции на документе. Распоряжение должно содержать информацию, предусмотренную пунктом 5.3. настоящего Регламента.
5.10. Экспертиза проектов бюджета, кроме проекта бюджета на очередной год и плановый период, экспертиза проектов муниципальных правовых актов в части, касающейся расходных обязательств или приводящих к изменению доходов муниципального образования, проводится на основании представленных в Контрольно-счетный орган соответствующих проектов муниципальных правовых актов в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации поступивших документов, за исключением случаев, установленных муниципальными правовыми актами Ивантеевского муниципального района.
Экспертиза проекта бюджета на очередной год и плановый период, проводится на основании представленных в Контрольно-счетный орган документов и материалов в срок, не превышающий 10 рабочих дней.
5.11. Экспертиза проектов муниципальных программ проводится на основании представленных в Контрольно-счетную палату соответствующих проектов муниципальных правовых актов в срок, не превышающий 5 рабочих дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления документов в Контрольно-счетный орган.
5.12. Иные экспертно-аналитические мероприятия, проводятся в срок, указанный в распоряжении (в резолюции на документе).

5.13. Подготовка и принятие решений по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, оформление результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, ответственность и контроль их исполнения осуществляются в соответствии с настоящим Регламентом и Стандартами внешнего муниципального финансового контроля Контрольно-счетного органа.
5.14. По итогам каждого отдельного контрольного мероприятия руководителем контрольного мероприятия председателю Контрольно-счетного органа представляются следующие документы:

- материалы контрольного мероприятия;
- проект отчета по проведенному контрольному мероприятию;

- проекты представления, предписания, уведомления о применении бюджетных мер принуждения, обращений и (или) информационных писем в адрес иных лиц (по необходимости);

- проекты материалов для направления в правоохранительные органы (по необходимости).
По результатам рассмотрения представленных руководителем мероприятия документов по каждому отдельному контрольному мероприятию председатель Контрольно-счетного органа принимает решения:

- об утверждении (отклонении) отчета по проведенному контрольному мероприятию;

- о направлении представления, предписания, уведомления о применении бюджетных мер принуждения, обращений, информационных писем;

- о направлении материалов в правоохранительные органы;

5.15. Представления, предписания, уведомления о применении бюджетных мер принуждения, обращения и информационные письма Контрольно-счетного органа  по результатам контрольных мероприятий, а также материалы в правоохранительные органы направляются за подписью председателя Контрольно-счетного органа.
Контроль за рассмотрением представлений и исполнением предписаний Контрольно- счетного органа осуществляют руководители контрольных мероприятий, по результатам которых были направлены соответствующие представления и предписания Контрольно-счетного органа.

По окончании контрольного мероприятия руководитель мероприятия формирует контрольное дело, которое включает в себя следующие документы:

- уведомление о проведении контрольного мероприятия;

- программа проведения контрольного мероприятия;

- справки по отдельным вопросам проверки (при наличии);

- акт по результатам контрольного мероприятия;

- возражения объекта контроля по фактам, изложенным в акте (при наличии);
- отчет по результатам контрольного мероприятия;

- представление, предписание, Контрольно-счетной палаты;

- копии документов, подтверждающих выявленные нарушения (при необходимости);

- иные необходимые документы.
5.16. Заключения по результатам экспертно-аналитического мероприятия направляются за подписью председателя Контрольно-счетного органа. Материалы экспертно-аналитического мероприятия формируются в отдельное дело при необходимости.
5.17. Порядок оформления материалов дела, систематизация, учет, определение сроков их хранения осуществляется на основании номенклатуры дел Контрольно-счетного органа, утверждаемой председателем Контрольно-счетного органа в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
5.18. В процессе работы с документами сотрудники Контрольно-счетного органа несут персональную ответственность за своевременность и качество их подготовки, достоверность сведений, бюджетно-финансовых и статистических данных, включенных в документы и материалы дел.
6.  Порядок возбуждения дела об административных правонарушениях

6.1. Дело об административном правонарушении может быть возбуждено должностным лицом Контрольно-счетного органа при непосредственном обнаружении в ходе проведения контрольного или экспертно-аналитического мероприятия, достаточных данных, указывающих на наличие события административного правонарушения, предусмотренного статьями 5.21, 7.32.6, 15.1, 15.11, 15.14-15.15.16, частью 1 статьи 19.4, статьей 19.4.1, частями 20 и 20.1 статьи 19.5, статьями 19.6 и 19.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, в соответствии с частью 7 статьи 28.3. КоАП РФ. 
Дело об административном правонарушении считается возбужденным с момента составления протокола об административном правонарушении. 

6.2. Составление протокола об административном правонарушении осуществляется в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (статья 28.2.КоАП РФ) 
Протокол об административном правонарушении составляется отдельно по каждому совершенному административному правонарушению должностным лицом, выявившим факт совершения административного правонарушения (по форме согласно приложениям 1, 2 к настоящему Регламенту).

6.3. Протокол об административном правонарушении составляется должностным лицом Контрольно-счетного органа немедленно после выявления совершения административного правонарушения. В случае если требуется дополнительное выяснение обстоятельств дела либо данных о физическом лице или сведений о юридическом лице, в отношении которых возбуждается дело об административном правонарушении, протокол об административном правонарушении составляется в течение двух суток с момента выявления административного правонарушения. 

При непосредственном обнаружении должностным лицом достаточных данных, указывающих на наличие события административного правонарушения, в случае, если достаточные данные, указывающие на наличие события административного правонарушения, обнаружены должностным лицом в ходе проведения проверки, дело об административном правонарушении может быть возбуждено после оформления акта о проведении такой проверки.

6.4.  При необходимости до составления протокола об административном правонарушении должностное лицо, уполномоченное составлять протоколы, направляет уведомление лицу (физическому, должностному или юридическому) с предложением присутствовать при составлении протокола. 

По каждому административному правонарушению составляется отдельное уведомление. Уведомление может быть вручено лично (с пометкой "получил лично", дата, подпись, расшифровка подписи), направлено заказным письмом с уведомлением о вручении либо с использованием иных средств связи и доставки, обеспечивающих фиксирование извещения или вызова и его вручение адресату. 
Уведомления, адресованные гражданам, направляются по месту их жительства. 
 Место нахождения юридического лица, его филиала или представительства определяется на основании выписки из единого государственного реестра юридических лиц. 
6.5. В случае неявки физического лица или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, если они извещено в установленном порядке, протокол составляется в их отсутствие. Копия протокола об административном правонарушении направляется лицу, в отношении которого он составлен, в течение трех дней со дня составления указанного протокола заказным письмом с уведомлением о вручении либо с использованием иных средств связи и доставки, обеспечивающих фиксирование извещения или вызова и его вручение адресату. Документы, подтверждающие факт направления протокола об административном правонарушении (реестры отправки, почтовые квитанции об отправке заказной почты, обратные уведомления и иные), приобщаются к материалам дела об административном правонарушении.

6.6. При составлении протокола об административном правонарушении физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, а также иным участникам производства по делу разъясняются их права и обязанности, предусмотренные КоАП РФ, о чем делается запись в протоколе.

Физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, должна быть предоставлена возможность ознакомления с протоколом об административном правонарушении. Указанные лица вправе представить объяснения и замечания по содержанию протокола, которые прилагаются к протоколу.

6.7. Протокол подписывается должностным лицом Контрольно-счетного органа, составившим протокол, физическим лицом или законным представителем юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении. Если протокол составлен более чем на одном листе, то каждый лист протокола должен быть подписан лицом, составившим протокол, и лицом, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении. В случае отказа лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, от подписания протокола, а также в случае неявки лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, в протоколе делается соответствующая запись.

Копия протокола вручается должностным лицом, составившим протокол, физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, под расписку. В случае отказа получить протокол об этом делается запись, заверяемая подписью должностного лица, составившего протокол.

6.8. К протоколу прилагаются все документы, которыми подтверждаются обстоятельства совершенного административного правонарушения, заверенные сотрудниками проверяемого объекта, в том числе:

- копия документа о назначении на должность должностного лица (руководителя юридического лица), в отношении которого составляется протокол об административном правонарушении, а также копия его должностного регламента (либо служебного контракта, трудового договора);

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, в отношении которого составляется протокол об административном правонарушении;

- в случае отсутствия лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, при составлении протокола об административном правонарушении - доказательства его надлежащего извещения.

При необходимости, объяснения лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, могут быть представлены отдельным документом и приобщены к материалам дела.

К копии протокола, предназначенного для лица, в отношении которого составлен протокол, материалы и копии документов не прилагаются.

6.9. Оформленные протоколы об административных правонарушениях не позднее дня, следующего за днем оформления протокола, регистрируются должностным лицом, ответственным за регистрацию протоколов об административных правонарушениях,  в журнале учета протоколов об административных правонарушениях. Должностное лицо, составившее протокол обеспечивает своевременность регистрации протокола.
Должностное лицо, составившее протокол, оформляет сопроводительное письмо мировому судье, уполномоченному рассматривать дела об административных правонарушениях, и представляет его на подпись председателю Контрольно-счетного органа.

Протокол об административном правонарушении с приложением всех собранных в процессе административного производства документов направляется мировому судье по месту совершения правонарушения в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях в течение трех суток с момента составления протокола.

6.10. При установлении в ходе производства по делу об административном правонарушении обстоятельств, предусмотренных статьей 24.5 КоАП РФ, исключающих производство, должностное лицо Контрольно-счетного органа в порядке, установленном статьей 28.9 КоАП РФ, прекращает производство по делу об административном правонарушении, о чем выносится соответствующее постановление.
6.11. Недостатки протокола и других материалов дела об административном правонарушении устраняются должностным лицом, составившим протокол в срок не более трех суток со дня их поступления (получения) от судьи и должны быть возвращены с внесенными в них изменениями и дополнениями судье в течение суток со дня устранения соответствующих недостатков.

7. Порядок организации доступа к информации о деятельности 

Контрольно-счетного органа, в том числе опубликования информации о проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях.

7.1. Контрольно-счетный орган обеспечивает доступ к информации о своей деятельности в соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Законом Российской Федерации «О средствах массовой информации», Законом Российской Федерации «О государственной тайне», Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера».

7.2. Информация о деятельности Контрольно-счетного органа размещается на официальном сайте Администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области www. ivanteevka.64.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») в разделе «Контрольно-счетный орган».
7.3.Перечень информации о деятельности Контрольно-счетного органа, размещаемой в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

7.3.1.Общая информация о Контрольно-счетном органе:

-наименование, структура, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для получения справочной информации;

-сведения о полномочиях Контрольно-счетного органа, задачах и функциях, а также перечень законов и нормативных правовых актов определяющих эти полномочия.

7.3.2.Информация о нормотворческой деятельности Контрольно-счетного органа:

-регламенты, стандарты и методики проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий.

7.3.3.Информация о мероприятиях, проводимых Контрольно-счетным органом, либо с его участием. 

7.3.4.Информация о результатах проверок, проведенных Контрольно-счетным органом в пределах его полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в Контрольно-счетном органе.

7.3.5.Тексты официальных выступлений и заявлений председателя Контрольно-счетного органа.

7.3.6.Статистическая информация о деятельности Контрольно-счетного органа.

7.3.7.Информация о кадровом обеспечении Контрольно-счетного органа.

7.3.8.Информация о работе Контрольно-счетного органа с обращениями.

7.3.9.Иная информация о деятельности Контрольно-счетного органа.

7.4.Срок обновления общей информации о Контрольно-счетном органе (наименование, структура, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для получения справочной информации, и др.) осуществляется регулярно. 

Информация о деятельности Контрольно-счетного органа размещается с периодичностью не реже одного раза в год (срок обновления информации – не реже одного раза в год).
7.5. К информации о проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях, размещаемой в сети «Интернет», относятся сведения о проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях, о выявленных при их проведении нарушениях, о внесенных представлениях и предписаниях, о принятых по ним решениях и мерах, а также ежегодные отчеты о деятельности Контрольно-счетного органа, рассмотренные районным Собранием Ивантеевского муниципального района .

Подготовку информации по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и ее размещение осуществляют руководители контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, в течение 10 рабочих дней со дня окончания мероприятия или получения информации о принятых решениях и мерах по представлениям и предписаниям. Содержание и объем размещаемой информации предварительно согласовываются с председателем Контрольно-счетного органа.

Иная информация о деятельности Контрольно-счетного органа поддерживается в актуальном состоянии и обновляется по распоряжению председателя Контрольно-счетного органа.

7.6. Информация о результатах проведенных Контрольно-счетным органом контрольных и экспертно-аналитических мероприятий может предоставляться средствам массовой информации по решению председателя Контрольно-счетного органа.
Предоставление сведений о деятельности Контрольно-счетного органа по запросам и обращениям средств массовой информации осуществляется в соответствии с Законом РФ «О средствах массовой информации», а в части, не урегулированной законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

7.7. Иные пользователи информацией имеют право обращаться с запросом как непосредственно, так и через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Рассмотрение запросов и предоставление информации в соответствии с данными запросами осуществляется в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 
8. Порядок ведения дел
8.1. Порядок работы в Контрольно-счетном органе со служебными документами (входящими, исходящими, внутренними), в том числе порядок формирования и оформления дел, подготовки и передачи служебных документов на хранение в архив, порядок рассмотрения обращений граждан и организаций определяется Инструкцией по делопроизводству в Контрольно-счетном органе, которая утверждается приказом председателя Контрольно-счетного органа.

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

8.3. Сотрудники Контрольно-счетного органа несут ответственность за сохранность служебных документов. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, в случае болезни сотрудник передает находящиеся у него на исполнении документы другому сотруднику, определенному председателем Контрольно-счетного органа. 

При увольнении сотрудник сдает числящиеся за ним документы другому сотруднику, определенному председателем Контрольно-счетного органа. Об утрате документа сотрудники немедленно докладывают председателю Контрольно-счетного органа. 
9. Соблюдение регламента контрольно-счетного органа
Председатель осуществляет общий контроль за соблюдением настоящего Регламента. 

Предложения о внесении изменений в Регламент Контрольно-счетного органа могут быть внесены работниками Контрольно-счетного органа председателю Контрольно-счетного органа в письменном виде. 

Меры воздействия дисциплинарного характера при нарушении требований настоящего Регламента определяются председателем Контрольно-счетного органа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к Регламенту Контрольно-счетного 

органа Ивантеевского муниципального 

района Саратовской области
Протокол об административном правонарушении в отношении физического, (должностного) лица.

ПРОТОКОЛ   №___

об административном правонарушении

	    
	
	       __________   «____»_______________ г.


  населенный пункт                                                             время и дата составления                            

На основании ст. 28.2, ч.7. ст.28.3 Кодекса РФ об административных правонарушениях и части 2.1. ст. 10.1 Закона Саратовской  области от 27.07.2009 года № 104-3СО «Об административных правонарушениях на территории Саратовской области» 

	


                                 ( должность, Ф.И.О. лица, составившего протокол)

	составил настоящий протокол  в отношении 
	


                                                                             (Ф.И.О. физического лица, должностного 

_____________________________________________________________________________________ лица, дата и место рождения, его паспорт номер, серия, дата выдачи, наименования органа выдачи 

	


паспорта, место жительства, степень владения русским языком, место работы, занимаемая должность
	 


на момент составления протокола и на момент совершения административного правонарушения)
о совершении административного правонарушения, ответственность за которое предусмотрена статьей ______Кодекса РФ об административных правонарушениях,
	выразившееся в
	

	

	

	

	


подробное описание обстоятельств  совершенного правонарушения

Лицу, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, разъяснены: статья 51 Конституции Российской Федерации, право знакомиться со всеми материалами дела, давать объяснения, представлять доказательства, заявлять ходатайства и отводы, пользоваться юридической помощью защитника, право на ознакомление с протоколом и представление на него своих замечаний, выступать на родном языке и пользоваться услугами переводчика, а также иные процессуальные права и обязанности, предусмотренные Кодексом РФ об административных правонарушениях.  

С правами ознакомлен(а) прочтением вслух, русским языком владею, в переводчике не нуждаюсь.

____________________________             ____________________________________

                   (подпись)                                                                         (ФИО)

Лицо, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении дало следующие объяснения:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________             ____________________________________
                   (подпись)                                                                         (расшифровка подписи)

К настоящему протоколу прилагаются следующие документы:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

С протоколом ознакомлен(а): 

__________________________________________________________________

(подпись  лица, в отношении которого возбуждено дело)

_________________________________________________________________

(Ф.И.О. лица, отказавшегося от подписи протокола и подпись лица, составившего протокол)

____________________________________________________________________________________

(должность и подпись лица составившего протокол с расшифровкой)

Копию настоящего протокола получил_________________________________  

                                                                  (подпись лица, получившего копию протокола)

Приложение № 2
к Регламенту Контрольно-счетного 

органа Ивантеевского муниципального 

района Саратовской области
Протокол об административном правонарушении в отношении юридического, лица.

ПРОТОКОЛ   №___

об административном правонарушении

	   
	
	__________   «____»_______________ г.


населенный пункт                                                              время и дата составления                            

На основании ст. 28.2, ч.7. ст.28.3 Кодекса РФ об административных правонарушениях и части 2.1. ст. 10.1 Закона Саратовской  области от 27.07.2009 года N 104-3СО «Об административных правонарушениях на территории Саратовской области» 

	


                                 ( должность, Ф.И.О. лица, составившего протокол)

	составил настоящий протокол  в присутствии 
	


                                                                             (Ф.И.О. физического лица- представителя

	


юридического лица, , занимаемая должность, документ о полномочиях, дополнительные сведения)  

	

	

	в отношении:




 (полное наименование юридического лица,  место нахождения,  ИНН,  банковские реквизиты. )

	

	


о совершении административного правонарушения, ответственность за которое предусмотрена статьей ____ Кодекса РФ об административных правонарушениях,
	выразившееся в
	

	

	

	

	

	


подробное описание обстоятельств  совершенного правонарушения

Представителю юридического лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, разъяснено право знакомиться со всеми материалами дела, давать объяснения, представлять доказательства, заявлять ходатайства и отводы, пользоваться юридической помощью защитника, право на ознакомление с протоколом и представление на него своих замечаний, выступать на родном языке и пользоваться услугами переводчика, а также иные процессуальные права и обязанности, предусмотренные Кодексом РФ об административных правонарушениях.  

С правами ознакомлен прочтением вслух, русским языком владею, в переводчике не нуждаюсь.

_________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, подпись законного представителя юридического лица)

Представитель юридического лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении дал следующие объяснения:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К настоящему протоколу прилагаются следующие документы:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
С протоколом ознакомлен:
_________________________________________________________________
(подпись  представителя юридического лица, в отношении которого возбуждено дело)

_________________________________________________________________

(Ф.И.О. лица, отказавшегося от подписи протокола и подпись лица, составившего протокол)

_________________________________________________________________
(должность и подпись лица составившего протокол с расшифровкой)

Копию настоящего протокола получил________________________________

                                                                  (подпись лица, получившего копию протокола)
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