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Контрольно-счетная палата Сусуманского городского округа

686314. Россия, Магаданская область, Сусуманский район, г. Сусуман, ул. Советская, д.19, тел.8-(413-45) 2-26-99, susksp@mail.ru
РАСПОРЯЖЕНИЕ

« 31 » марта 2016 г. 


№ 4-ОД


г. Сусуман

Об утверждении Стандарта организации деятельности СОД КСП – 2/2016

«Работа с документами
в Контрольно-счетной палате Сусуманского городского округа»

В целях реализации статьи 11 Положения о Контрольно-счетной палате Сусуманского городского округа, утвержденного решением Собрания представителей Сусуманского городского округа от 14.03.2016 г. № 89, а также положений Регламента Контрольно-счетной палаты Сусуманского городского округа, утвержденного распоряжением Контрольно-счетной палаты Сусуманского городского округа от 31.03.2016 г. № 1-ОД 
1. Утвердить Стандарт организации деятельности СОД КСП – 2/2016 «Работа с документами в Контрольно-счетной палате Сусуманского городского округа» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

Председатель 







Л. В. Ахмедова

Приложение 
к Распоряжению Контрольно-счетной палаты 

Сусуманского городского округа
от 31 марта 2016 г. № 4-ОД
Стандарт организации деятельности СОД КСП – 2/2016
«Работа с документами 
в Контрольно-счетной палате Сусуманского городского округа»

г. Сусуман

2016 

Стандарт организации деятельности СОД КСП – 2/2016
«Работа с документами в Контрольно-счетной палате 

Сусуманского городского округа»
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1. Общие положения
1.1. Настоящий Стандарт подготовлен на основе Решения Собрания представителей Сусуманского городского округа от  14 марта 2016 г. № 89 «Об утверждении «Положения о Контрольно-счетной палате Сусуманского городского округа», Регла​мента Контрольно-счетной палаты Сусуманского городского округа, действующих ак​тов государственной системы документационного обеспечения и устанавливает правила и порядок работы с документами несекретного ха​рактера в Контрольно-счетной палате Сусуманского городского округа, далее - Контрольно-счетная палата.
1.2. Стандарт  распространяется как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с документами, созданными с использованием персональных электронно-вычислительных машин (ПЭВМ).

1.3. Соблюдение правил и порядка работы с документами, предусмот​ренными настоящим Стандартом, обязательно для всех сотрудников Кон​трольно-счетной палаты.

1.4. Ответственность за соблюдение установленных настоящим Стандартом порядков и правил возлагается на сотрудников Контрольно-счетной палаты.

1.5. Передача служебных документов Контрольно-счетной палаты (ма​териалов контрольных мероприятий и др. документов) или их ко​пий работникам сторонних организаций допускается только с письменного разрешения председателя Контрольно-счетной палаты или лица, его заме​щающего.

1.6. Переписка между сотрудниками Контрольно-счетной палаты по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке и не требуют документального оформления, не допускается.

1.7. Сотрудники Контрольно-счетной палаты, далее — сотрудники, несут ответственность за несоблюдение требований Стандартов, сохранность служебных документов.
Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, в случае болезни, при увольнении сотрудник передает находящиеся у него на исполнении документы другому сотруднику, опреде​ленному руководителем Контрольно-счетной палаты.

Об утрате служебного документа сотрудники незамедлительно докла​дывают председателю Контрольно-счетной палаты, который обязан обеспечить проведение служебного расследования.

2. Прием, учет, регистрация и направление поступающей корреспонденции, отправка документов  

2.1. Доставка корреспонденции в Контрольно-счетную палату может осуществляться средствами почтовой, фельдъегерской, факсимильной, электронной связи и иной.

2.2. Корреспонденция, поступающая в Контрольно-счетную палату, принимается, проходит первичную обработку и регистрируется ответственным исполнителем.

2.3. Корреспонденция, документация и другие, используемые в работе материалы, поступившие непосредственно сотрудникам Контрольно-счетной палаты, подлежат обязательной регистрации.

Документы и материалы, не зарегистрированные, за ис​ключением указанной в перечне нерегистрируемой коррес​понденции (приложение 1), к рассмотрению не принимаются.

2.4. Первичная обработка корреспонденции включает:

-
проверку правильности адресования, оформления и доставки, целост​ности упаковки;

-
вскрытие упаковки, проверку наличия указанных вложений;

-
составление актов об отсутствии документов или отдельных их листов, приложений, о повреждении документов. Акты (приложение № 2) составля​ются в трех экземплярах, один из которых остается в Контрольно-счетной палате, второй приобщается к поступившему документу, третий посылается отправителю;

-
возврат ошибочно доставленной корреспонденции.

2.5. Конверты от поступивших документов уничтожаются, за исключе​нием случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя, номер документа, дату отправки и получения документа.

Конверты от писем, поступивших из-за границы, сохраняются и при​кладываются к письмам.

2.6. Документы, поступившие в Контрольно-счетную палату, систематизируются, груп​пируются по корреспондентам, аннотируются и направляются по назначе​нию в установленном порядке.

2.7. Документы, поступившие по факсимильной связи (факсограммы) регистрируются и передаются адресатам. В случае поступления в Контрольно-счетную палату оригинала документа, полученного ранее по факсу, ему присваивается входящий номер, в соответствии с датой поступления факсограммы.

2.8. Документы, поступившие по электронной связи (электронной почте), помещаются в электронный архив поступлений Кон​трольно-счетной палаты, после чего распечатываются и регистрируются принявшим их сотрудником. На бумажном экземпляре указыва​ется дата и время получения документа, подпись лица, осуществившего пе​чать и регистрацию документа, в верхнем правом углу ставится отметка «эл. почта». Далее такие документы обрабатываются в установленном поряд​ке.

2.9. Документы, поступившие по электронной почте в адрес сотрудни​ка, в случае необходимости осуществления их официальной регистрации в Контрольно-счетной палате обрабатываются,  как поступив​шая в Контрольно-счетную палату электронная почта.

2.10. Регистрация проводится в день поступления документа. Проце​дура регистрации включает в себя присвоение документу регистрационного номера с записью в журнал (занесение в электронную регистрационную форму) с проставлением записи или регистрационного штампа в правом нижнем углу первого листа документа.

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

Приложения к документам отдельно не регистрируются (проставляется штамп «к вх...»).

Корреспонденция с пометкой «Лично» не вскрывается и регистрирует​ся по данным, имеющимся на конверте, после чего передается адресатам.

2.11. Документы, прошедшие регистрацию, передаются по назначению в день их регистрации, срочная корреспонден​ция — незамедлительно.

2.12. Корреспонденция, адресованная Контрольно-счетной палате, передается председателю Кон​трольно-счетной палаты. Срочная корреспонденция, в случае отсутствия председателя Контрольно-счетной палаты, докладывается сотруднику, исполняющему обязанности председателя Контрольно-счетной палаты.

Документы, не требующие рассмотрения председателем Контрольно-счетной палаты или лицом, исполняющим обязанности председателя, учитываются и направ​ляются соответствующим сотрудникам Контрольно-счетной палаты.

2.13. Передача зарегистрированного документа от одного сотрудника другому производится с соответствующей перерегистра​цией. Не регистрируются и возвращаются исполнителю документы, оформленные с нарушением требований, установленных настоящим Стандартом (приложение 2).

2.14. Журналы регистрации и учета входящей корреспонденции (поступающих документов) хра​нятся 3 года.
3. Оформление и рассылка документов с данными по ним поручениями. Контроль за исполнением документов и поручений. 

3.1. Документы с резолюциями председателя ставятся на контроль с индексом «К» или штампом «Контроль».

3.2. Копия документа с резолюцией председателя Контрольно-счетной палаты  направляется ответствен​ному исполнителю.

3.3. Ответственность за организацию контроля поручений, приказов и распоряжений председателя  Кон​трольно-счетной палаты  возлагается на ответственного исполнителя.

3.4. Организация контроля исполнения поручений
3.4.1. Контролю и проверке исполнения подлежат:

поручения, содержащиеся в приказах, распоряжениях и резолюциях председателя  Контрольно-счетной палаты, содержащие результаты, выполнение которых должно быть непо​средственно доложено руководству;

3.4.2. Поручения исполняются в срок, указанный в поручении. Поручения без указания сроков исполнения исполняются в течение месяца. Поручения с пометкой «Весьма срочно» исполняются в течение од​ного рабочего дня. Поручения с пометкой «Срочно» исполняются в срок до трех рабочих дней, а требующие дополнительного изучения поставленных вопросов, при этом необходимость дополнительного изучения докладывает​ся в течение рабочего дня, следующего за днем дачи поручения (письменно), — в течение 10 календарных дней.

Срок исполнения поручений и документов исчисляется, начиная от да​ты подписания (утверждения) документа или от даты написания резолюции.

3.4.3. Доведение до исполнителей поручений, содержащихся в прика​зах, распоряжениях и резолюциях председателя  Контрольно-счетной палаты, осуществляется в течение суток после их подписания, поручений с пометками «Весьма сроч​но» и «Срочно» - незамедлительно.

3.4.4. В случаях, когда поручение дается нескольким исполнителям, с документа делается необходимое количество копий для направления соисполнителям.

Если поручение, данное в резолюции, дано нескольким исполнителям, то исполнитель, указанный в поручении первым, является ответственным исполнителем данного поручения.

Копия документа, содержащего поручение, направляется ответствен​ному исполнителю.

3.4.5. Об исполнении поручения ответственный исполнитель письмен​но докладывает руководителю, давшему поручение. Докладная записка от​ветственного исполнителя при этом визируется всеми соисполнителями. В случае несогласия отдельных исполнителей с выводами и предложениями и другими констатациями, содержащимися в докладной записке ответственно​го исполнителя, к докладной записке прилагаются их письменные заключе​ния по рассматриваемому вопросу.

3.4.6. Решение о переадресовании поручения другому исполнителю принимается должностным лицом, давшим поручение, на основании док​ладной записки, содержащей обоснование целесообразности переадресова​ния поручения. Материалы о переадресовании направляются с последующей их перерегистрацией.

Переадресование осуществляется в двухдневный срок после получения поручения (за исключением с резолюцией «Весьма срочно» и «Срочно»),

3.4.7. При необходимости продлить срок исполнения поручения ис​полнитель обязан заблаговременно обратиться с аргументированной прось​бой к руководителю, давшему поручение.

Решение о снятии поручения с контроля или о продлении срока испол​нения принимается руководителем, давшим поручение.

3.4.8. Исполнитель или ответственный исполнитель еженедельно на рабочих совещаниях информирует председателя Контрольно-счетной палаты о ходе и результатах исполнения поручений, взятых на контроль.
3.5. Осуществление контроля исполнения поручений.
3.5.1. Информация о поручении оперативно доводится по электронной почте или в бумажном виде до исполнителя (основного исполнителя) поручения.
3.5.2. Поручения считаются исполненными, если лицо, давшее поручение, накладывает на представленном документе резолюцию о снятии поручения с контроля или его отмене.

Если по представленным материалам даны новые поручения, то основное поручение закрывается, а контроль осуществляется по новым поручениям.

3.5.3. В отдельных случаях документ может считаться исполненным по согласованию с председателем или лицом, исполняющим обязанности председателя Контрольно-счетной палаты.

3.5.4. После выполнения поручения в журнале входящей и исходящей корреспонденции вносятся краткие сведения об исполнении поручения, указывает вид, исходящий номер и дату подготовленного документа, фамилию лица, подписавшего его в Контрольно-счетной палате, а также иную информацию, отражающую исполнение поручении.

4. Особенности работы с отдельными видами документов 
4.1. Работа с документами с грифом «Для служебного пользования»

4.1.1. Наряду с обычными служебными документами в Контрольно-счетной палате допускается использование документов, дел и изданий, содержащих несекретные сведения ограниченного распространения (для служебного пользования).
4.1.2. Решение о присвоении документу грифа «Для служебного пользования» (далее – ДСП) принимает председатель Контрольно-счетной палаты. Сотрудники Контрольно-счетной палаты обязаны письменно информировать председателя о необходимости присвоения документу грифа ДСП.
4.1.3. Аудиторы и инспекто​ры несут ответственность за обеспечение правил хранения и использования, находящихся в работе документов, дел и изданий ДСП.

Общий контроль за организацией хранения и использования, а также осуществление единого учета, размножения, хранения, выдачи, рассылки и уничтожения документов, дел и изданий с грифом ДСП в Контрольно-счетной палате возлагается на аудитора.

4.1.4. На создаваемых документах ДСП гриф и номер экземпляра про​ставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания и на первой странице сопроводительного письма к этим документам.

4.1.5. Документы с грифом ДСП регистрируются и учитываются со​вместно с другими несекретными документами и передаются исполнителям под роспись; высылаются сторонним организациям через фельдъегерскую службу или курьером. При этом на упаковке (конверте) указываются адреса и наименования получателя и отправителя, а также номера вложенных до​кументов с добавлением отметки ДСП.

4.1.6. Указатель рассылки и реестры на документы с грифом ДСП хра​нятся в  течение пяти лет, после чего уничтожаются по акту с указанием количества листов и номера экземпляра.

4.1.7. Документы с грифом ДСП хранятся в надежно запираемых и опечатываемых шкафах или сейфах, размножаются (тиражируются) только с письменного разрешения председателя Контрольно-счетной палаты или лица, исполняющего его обязанности.

Учет размноженных документов осуществляется поэкземплярно в Журнале регистрации документов ДСП.

4.1.8. Документы с грифом ДСП допускается группировать в дела со​вместно с несекретными документами по тому же вопросу. Дела с несекрет​ными документами, в которых, по мере накопления материалов, сосредота​чиваются сведения, не подлежащие оглашению, могут быть переведены в ка​тегорию дел ограниченного распространения. В этом случае на обложках та​ких дел проставляется гриф ДСП. Соответствующие уточнения вносятся в номенклатуру дел.

4.1.9. Снятие с документа грифа ДСП оформляется актом экспертной комиссии. Акт утверждается председателем Контрольно-счетной палаты. В акте перечисляются дела, с которых гриф ДСП снимается.

Один экземпляр акта вместе с делами передается в архив Контрольно-счетной палаты.

4.1.10. Уничтожение документов и дел с грифом ДСП производится в соответствии с требованиями и порядком, установленными для несекретных материалов. При этом отобранные к уничтожению документы и дела могут оформляться отдельным актом или включаться в общий акт вместе с други​ми отобранными к уничтожению несекретными документами и делами.

После уничтожения материалов ДСП в учетных документах проставляется отметка: «Уничтожено. Акт №... от ... (дата)».

  4.2. Подготовка, оформление и рассылка приказов и распоряжений

4.2.1. Приказами и распоряжениями оформляются решения норма​тивного характера, а также решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы Контрольно-счетной пала​ты.

Проекты распоряжений (приказов) готовятся на основании поруче​ний председателя Контрольно-счетной палаты либо в инициативном порядке. 
4.2.2. Приказы (распоряжения) печатаются на бланках установленной формы и подписываются председателем Контрольно-счетной палаты или ли​цом, исполняющим обязанности председателя Контрольно-счетной палаты.

4.2.3. Текст проекта приказа печатается в соответствии с Основными требованиями к оформлению документов и материалов Контрольно-счетной палаты и, как правило, состоит из заголовка, констати​рующей и распорядительной частей. В констатирующей части излагаются кратко цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для под​готовки проекта приказа. Она может начинаться словами «В целях», «В со​ответствии», «Во исполнение», и так далее. Если основанием издания прика​за является законодательный, иной правовой акт, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в творительном падеже, его да​та, номер и заголовок.

Преамбула   в   проектах   приказов   завершается   словом ПРИКАЗЫВАЮ, которое печатается строчными буквами по центру печат​ного поля.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписы​ваемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков ис​полнения, может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются сотрудники с указанием в скобках Ф.И.О. руководителя структурного подразделения или конкретного должностного лица. Послед​ний пункт распорядительной части содержит сведения о должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением прика​за.

Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный доку​мент или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной час​ти текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт доку​мента) с указанием его даты, номера и заголовка.

4.2.4. Проекты распоряжений (приказов) обязательно визируются при необходимости, должностными лицами и исполнителями в соответствии с основными требованиями к оформлению документов и материалов Контрольно-счетной палаты и о порядке запроса информации, подготовки, проведения и оформ​ления результатов контрольных мероприятий и экспертно-аналитических работ Контрольно-счетной палатой. 

4.2.5. Надлежа​щим образом оформленный проект распоряжения (приказы) на имя председателя Кон​трольно-счетной палаты, а также другие необходимые для принятия руково​дством решения материалы передаются для доклада председателю или лицу, исполняющему обязанности председателя Контрольно-счетной палаты.

4.2.6. Председатель Контрольно-счетной палаты или лицо, его заме​щающее, рассматривает представленный проект приказа (распоряжения), при необходимости вносит в него изменения. При наличии серьезных замечаний к представленному проекту распоряжение (приказ) возвращается исполнителю на доработку.

4.2.7. Подписанное председателем Контрольно-счетной палаты распоряжение (приказ) вместе со всеми материалами оперативно регистрируется и рассылается исполнителем.

4.2.8. Рассылка или вручение распоряжений производится в соответствии с указателем рассылки, состав​ленным исполнителем по установленной форме, либо указаний на самом документе. Досылка осуществляется с разрешения руководителя. При этом в списке на рассылку или самом документе дела​ется соответствующая отметка.

4.2.9. Подлинники распоряжений, хранятся в течение года, после чего архивируются в Контрольно-счетной палате.

4.2.10. Проекты приказов по личному составу готовятся председателем или исполняющим его обязанности.
Подлинники приказов по личному составу хранятся у специалиста Собрания представителей Сусуманского городского округа.

4.3. Подготовка, оформление и сдача в архив материалов кон​трольных и экспертно-аналитических мероприятий:
4.3.1. Контрольные и экспертно-аналитические мероприятия, проводимые силами Контрольно-счетной палаты или с ее участием, должны сопровождаться обязательным документированием, т.е. отражением полу​ченной информации в материалах, оформленных в соответствии со Стандартом и Стандартами внешнего муниципального финансового контроля.
4.3.2. Ответственность за организацию документирования проводимых контрольных и экспертно-аналитических мероприятий возлагается на ру​ководителей контрольных мероприятий или экспертно-аналитических работ.

4.3.3. Соблюдение требований порядка и правил документирования, установленных настоящим Стандартом проводимого контрольного или экспертно-аналитического мероприятия, обязательны для всех испол​нителей, участвующих в их проведении.
4.3.4. Контрольное дело должно создаваться своевременно: до начала, в ходе и по завершении контрольного или экспертно-аналитического мероприятия.

4.3.5. Основанием для начала формирования Контрольного дела кон​трольного или экспертно-аналитического мероприятия является подпи​санное председателем Контрольно-счетной палаты распоряжение о проведе​нии контрольного или экспертно-аналитического мероприятия.

4.3.6. На основании распоряжения ответственным исполните​лем открывается Контрольное дело для контрольного или экспертно-аналитического мероприятия, в которую до начала работы помещаются следующие документы:
-
основание для проведения контрольного или эксперт​но-аналитического мероприятия, копия распоряжения о проведении контрольного или экспертно-аналитического мероприятия;

-
программа проведения контрольного мероприятия;
-
копии запросов в адреса руководителей проверяемых и других ор​ганизаций о предоставлении информации.

4.3.7. В ходе выполнения контрольного или экспертно-аналитического мероприятия в Контрольное дело по описи помещаются докумен​ты по мере их формирования.

4.3.8. После завершения контрольного или экспертно - аналитического мероприятия и утверждения результатов председателем Контроль​но-счетной палаты материалы помещаются в Контрольное дело согласно ут​вержденному перечню.

4.3.9. Материалы, вошедшие в Контрольное дело, должны быть над​лежащим образом оформлены.

4.3.10. При формировании Контрольного дела по контрольным или экспертно-аналитическим меро​приятиям необходимо соблюдать сле​дующие требования:

-
включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

-
все листы входящих в Контрольное дело документов должны быть пронумерованы в правом нижнем углу;

-
строго соблюдать последовательность, изложенную во внутренней описи;

-
включать в Контрольное дело все документы, включая первичные, подтверждающие факты и выводы, отраженные в акте и отчете.
4.3.11. Отбор документов и комплектование Контрольного дела по итогам контрольного или экспертно-аналитического мероприятия для передачи в архив осуществляется самим ответственным исполнителем или от​ветственным лицом, назначенным руководителем контрольного или экспертно-аналитического мероприя​тия.

4.3.12. Оформленные надлежащим образом материалы, вошедшие в Контрольное дело, учитываются в описи материалов контрольного или экспертно-аналитического меро​приятия. Опись заверяется подписью руководителя контрольного мероприятия или ответственного лица.

4.3.13. Контрольно-счетная палата не имеет права и не обязана предоставлять материалы организации, в отношении которой проводилось контрольное мероприя​тие другим органам, включая налоговые и иные государственные ор​ганы, кроме случаев, прямо предусмотренных нормативными актами Рос​сийской Федерации, Магаданской области, органов местного самоуправления.

4.3.14. Порядок создания, получения от проверяемой организации и других лиц информации, проверки, обработки, передачи в архив, хранения и обеспечения конфиденциальности материалов устанавливаются Положением о Контрольно-счетной палате, Регламентом, настоящим Стандартом и другими Стандартами Контрольно-счетной палаты, и иными законодательными, нормативными актами, регулирующими контрольную и экспертно-аналитическую деятельность.

4.3.15. После завершения контрольного или экспертно-аналитического мероприятия Контрольное дело, после утверждения результатов контрольных или экспертно-аналитических мероприятий председателем Контрольно-счетной палаты, хранится в ар​хиве Контрольно-счетной палаты. 
4.3.16. К Контрольному делу по итогам контрольного или экспертно-аналитического мероприятия, в связи с вновь открывшимися или другими обстоятельствами, могут быть приобщены с разрешения председателя Контрольно-счетной палаты на основании докладной записки руководителя контрольного или экспертно-аналитического мероприятия дополнительные материалы, о чем делает​ся соответствующая запись во внутренней описи.

4.3.17. Изъятие материалов Контрольного дела контрольного  или экспертно-аналитического меро​приятия у Контрольно-счетной палаты может производиться с разрешения председателя Контрольно-счетной палаты только уполномо​ченными на то органами и в случаях и порядке, прямо установленных действующим зако​нодательством.

4.3.18. Все документы, включая первичные, подтверждающие факты и выводы, отраженные в акте и отчете, не вошедшие в Контрольное дело, подлежат уничтожению в течение недели.
4.3.19. В случае пропажи или гибели материалов Контрольного дела председатель Контрольно-счетной палаты назначает служебное расследова​ние. Результаты служебного расследования оформляются соответствующим актом.
5. Отправка исходящей корреспонденции 
5.1. Исходящая корреспонденция отправляется самим исполнителем.

5.2. Исходящая корреспонденция передается исполнителем на отправ​ку в закрытом виде с точным указанием почтового адреса и получателя.

5.3. Корреспонденция для отправки, должна быть надлежаще оформлена (наличие соответ​ствующих подписей, виз, необходимого количества экземпляров и заверен​ных приложений).

При отправке копии информационных документов штамп об отправке ставится на указателе рассылки или на собственном экземпляре.

5.4. На корреспонденцию, отправляемую простыми и заказными от​правлениями, заполняются реестры.

5.5. Расписки адресатов, находящихся в Сусуманском районе, реестры на почто​вые отправления и квитанции к ним, а также реестры на местную коррес​понденцию хранятся в течение трех лет.
5.6. Корреспонденция, может вручаться лично адресату. В экземпляре Контрольно-счетной палаты получатель адресата делает отметку о получении корреспонденции, дату получения, подпись и расшифровку - инициалы и фамилия.
6.  Порядок осуществления машинописных и копировально-множительных работ 
6.1. Машинописные работы.
6.1.1. Подготовка и печать документов в Контрольно-счетной палате осуществляется непосредственно ответственными исполнителями, сотрудниками Кон​трольно-счетной палаты. 

6.2. Копировально-множительные работы.

6.2.1. Копировально-множительные работы в Контрольно-счетной палате осуществляется на копировально-множительной технике непосредственно ответственными исполнителями, сотрудниками Контрольно-счетной палаты.
7. Организация делопроизводства и передачи дел в архив  

           7.1. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

7.1.1. Сводная номенклатура дел Контрольно-счетной палаты состав​ляется до 30 декабря предшествующего года и утверждается Председателем Контрольно-счетной палаты.

7.1.2. После утверждения Сводной номенклатуры дел Контрольно-счетной палаты сотрудники  должны ее неукоснительно испол​нять.

7.1.3. Номенклатура дел подлежит пересмотру и последующему ут​верждению при изменении структуры дел Контрольно-счетной палаты. Если та​ких изменений не произошло, то номенклатура дел ежегодно уточняется и вводится в действие с 1 января очередного календарного года распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты.


7.2. Порядок формирования дел

7.2.1. Законченные делопроизводством документы группируются в де​ла в соответствии с номенклатурой дел Контрольно-счетной палаты. Форми​рование дел осуществляется ответственным лицом, руководи​телем контрольного или экспертно-аналитического мероприятия.

7.2.2. При формировании дела проверяются: правильность отнесения документов в данное дело; качество оформления и полнота документов; на​личие на документах подписей, виз, дат, учетных (регистрационных) номе​ров, справок или отметок об исполнении, о списании «В дело» и других. Не​правильно оформленные документы должны быть дооформлены, а затем подшиты в дело.

7.2.3. Формирование дел (Контрольное дело) по результатам кон​трольных и экспертно-аналитических мероприятий Контрольно-счетной палаты осуществляется в соответствии с требованиями, изложенны​ми в соответствующем разделе настоящего Стандарта.

7.2.4. Документы внутри дела располагаются в логической последова​тельности решения вопроса и с учетом степени важности документов или в хронологическом порядке.

7.2.5. В дело переписки документы подшиваются по дате исполнения, при этом исходящий документ (ответ) помещается после входящего (ини​циативного).

7.2.6. Формирование дел с материалами, над которыми работали раз​дельно несколько ответственных исполнителей, подшиваются в одно дело.

7.3. Экспертиза ценности документов

7.3.1. Экспертиза ценности документов проводится для определения ценности документов с целью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Контрольно-счетной палате создается Экспертная комиссия.

7.3.2. При проведении экспертизы осуществляется отбор документов постоянного и временного сроков хранения, выделяются подлежащие унич​тожению дела и документы, сроки, хранения которых истекли, а также про​веряется качество и полнота номенклатуры дел, порядок формирования дел.

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


7.4. Порядок оформления архивных дел в Контрольно-счетной палате
7.4.1. Оформление дела заключается в описании реквизитов дела на обложке, подшивке или переплете включенных в дело материалов, нумера​ции листов, составлении заверительной надписи и внутренней описи.

7.4.2. Обложка дела оформляется по установленной форме.

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

7.4.4. В конце дела на обложке папки делается заверительная надпись, в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов, а также оговариваются особенности нумерации листов и физическо​го состояния дела.

7.4.5. Дела постоянного срока хранения, подлежащие передаче в Архив Контрольно-счетной палаты, подшиваются или переплетаются после прове​дения экспертизы ценности документов и проверки правильности формиро​вания и оформления дел.

7.4.6. Дела временного срока хранения (до 5 лет) подлежат частично​му оформлению. Документы временного срока хранения могут храниться в папках (скоросшивателях).


7.5. Архивное хранение дел  Контрольно-счетной палаты:
7.5.1. В Контрольно-счетной палате архивируются дела постоян​ного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу.

7.5.2. Дела временного (до 5 лет включительно) срока хранения не архивируются. Они хранятся и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.










Приложение № 1

к Стандарут организации деятельности 

СОД КСП – 2/2016
«Работа с документами в Контрольно-счетной палате 

Сусуманского городского округа» 

(п. 2.3 ч. 2 Стандарта)
Перечень нерегистрируемой корреспонденции  
1. Периодические печатные издания (книги, журналы, брошюры, бюлле​тени, сборники законодательных актов и т.п.).

2. Рекламные извещения, плакаты, проспекты, программы совещаний, конференций и т.п.

3. Статистические сборники и сводки.

4. Пригласительные билеты, поздравительные письма, телеграммы и от​крытки.

5. Учебные планы, программы (копии).

6. Документы, присланные для сведения.

7. Формы бухгалтерской и статистической отчетности, акты на списание.

8. Сообщения министерств и ведомств о заседаниях, совещаниях и пове​стки дня.

9. Телефонные справочники министерств и ведомств.

10. Документы на иностранных языках без перевода.

11. Факсы сторонних организаций, кроме факсов, адресованных сотрудникам.











Приложение № 2
к Стандарту организации деятельности 

СОД КСП – 2/2016
«Работа с документами в Контрольно-счетной палате 

Сусуманского городского округа» 

(п. 2.4 ч. 2 Стандарта)
УТВЕРЖДАЮ

Председатель 
КСП Сусуманского городского округа
______________________________
«    »__________________20__ г.

АКТ
вскрытия пакета
Мы, нижеподписавшиеся работники Контрольно-счетной палаты Сусуманского городского округа составили настоящий акт о том, что «__» _______ 20__г. при вскрытии пакета ___________________в нем не обнаружено __________________________

Настоящий акт составлен в 3-х экземплярах.

Подписи:
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