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УТВЕРЖДЕНО
приказом Контрольно-

счётной палаты

Калужской области

от 14 декабря 2010 года № 32-А
ПОЛОЖЕНИЕ

об аппарате Контрольно-счётной палаты

Калужской области

1. Общие положения

1.1. Аппарат Контрольно-счётной палаты Калужской области (далее – Аппарат) в соответствии со статьёй 5 Закона Калужской области от 26.03.1999 № 3-ОЗ «О Контрольно-счётной палате Калужской области» является составной частью Контрольно-счётной палаты Калужской области (далее – Палата) и обеспечивает выполнение задач, возложенных на Палату.
1.2. Аппарат осуществляет свою деятельность в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области и Контрольно-счётной палаты.
1.3. Аппарат, возглавляемый руководителем Аппарата, работает под руководством председателя Палаты. 
1.4. Координацию деятельности Аппарата и контроль за её результатами осуществляет руководитель Аппарата в рамках установленной компетенции.
1.5.  Трудовая деятельность сотрудников Аппарата регулируется действующим законодательством.
2. Основные задачи и функции Аппарата

2.1. Основной задачей Аппарата является обеспечение деятельности Палаты.
2.2. Основными функциями Аппарата являются:

1) выполнение плана работы Палаты;
2) представление отчётов Законодательному Собранию Калужской области и информации Губернатору Калужской области о результатах деятельности Палаты и проводимых контрольных мероприятий, а также о рекомендациях, данных по их итогам; 
3) обеспечение в рамках полномочий Палаты взаимодействия с Губернатором Калужской области, Председателем Законодательного Собрания Калужской области, исполнительными органами власти и органами местного самоуправления Калужской области;
4) организация взаимодействия с контрольно-счётными органами Калужской области;

5) подготовка для опубликования в СМИ информации о деятельности Палаты в целях обеспечения принципа гласности;
6) организация документооборота и ведение архивного дела в Палате;

7)  осуществление контроля над исполнением решений коллегии Палаты, приказов, распоряжений и поручений председателя Палаты, заместителя председателя Палаты и руководителя Аппарата;
8)  организация и проведение мероприятий по защите информации, содержащей сведения, составляющие охраняемую законом тайну;

9)  проведение правовой и лингвистической экспертизы документов Палаты;
10)  проведение мероприятий по информатизации Палаты; 

11)  обеспечение мероприятий по формированию резерва кадрового состава Палаты;

12)  обеспечение защиты прав и государственных гарантий государственных гражданских служащих, организация работы конкурсной, аттестационной комиссий, комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и по урегулированию конфликтов интересов, а также обеспечение решения других вопросов прохождения гражданской службы в Палате;

13)  организация работы по внесению изменений в регламент Палаты и подготовке проектов документов Палаты;

14)  финансово-хозяйственное обеспечение деятельности Палаты;

15)  социально-бытовое и транспортное обслуживание сотрудников Палаты;
16)  организация и проведение мероприятий по охране труда в Палате;

17)  выполнение иных функций в соответствии с решениями коллегии Палаты и поручениями председателя Палаты. 

3. Структура и организация работы Аппарата Палаты
3.1. Для осуществления задач и функций, возложенных на Аппарат, в его составе образуются структурные подразделения: инспекция и отделы.
3.2. Структуру и штатное расписание Аппарата утверждает председатель Палаты в пределах средств, выделяемых на содержание Палаты.

3.3. Аппарат организует свою работу в соответствии с регламентом Палаты, служебным распорядком Палаты, настоящим Положением и иными документами.

4. Руководство Аппарата Палаты
4.1. Руководитель Аппарата назначается на должность и освобождается от должности приказом председателя Палаты в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.
4.2. Руководитель Аппарата имеет заместителей.

4.3. Руководитель Аппарата в рамках своей компетенции:
1) осуществляет руководство Аппаратом, организует взаимодействие структурных подразделений;
2) осуществляет на основании приказа председателя Палаты отдельные полномочия представителя нанимателя;

3) издаёт в установленном в Палате порядке распоряжения, даёт поручения своим заместителям, руководителям структурных подразделений Аппарата;
4) координирует деятельность структурных подразделений Аппарата в части обеспечения контроля за выполнением плана работы Палаты, решений коллегии Палаты, приказов, распоряжений и поручений председателя Палаты;

5) регулярно информирует председателя Палаты о деятельности Аппарата;

6) представляет Палату по поручению председателя Палаты в органах государственной власти и иных государственных органах Калужской области, органах местного самоуправления и в других организациях;

7) обеспечивает подготовку документов Палаты по вопросам организации работы Аппарата;
8) организует подготовку информационных материалов для размещения их на сайте Палаты;
9) представляет на утверждение председателя Палаты положения о структурных подразделениях Аппарата;
10)  вносит на рассмотрение председателя Палаты предложения о совершенствовании структуры и штатной численности Аппарата;

11)  представляет председателю Палаты на подпись проекты приказов о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников Аппарата;

12)  вносит председателю Палаты предложения о поощрении и награждении сотрудников Аппарата, а также укреплении служебной дисциплины, применении и снятии дисциплинарных взысканий в случае совершения сотрудниками  дисциплинарных проступков;

13)  организует профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку сотрудников Аппарата;

14)  осуществляет подготовку работы аттестационной комиссии Палаты;

15)  организует соблюдение требований по охране труда в Аппарате;

16)  организует надлежащее ведение делопроизводства и архивного дела.
17)  обеспечивает соблюдение государственными гражданскими служащими Палаты ограничений и запретов, требований, касающихся предотвращения или урегулирования конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных законодательством в сфере противодействия коррупции;

18)  организует проведение служебных проверок;
19)  осуществляет другие полномочия в соответствии с приказами, распоряжениями и поручениями председателя Палаты;

4.4. Руководитель Аппарата является членом коллегии Палаты.
4.5. Распоряжения и поручения руководителя Аппарата по вопросам, относящимся к его компетенции, являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками Аппарата.

4.6. Заместители руководителя Аппарата в рамках установленной компетенции:

· организуют выполнение планов-графиков;
· координируют и контролируют работу членов рабочих групп при проведении контрольно-проверочных и экспертно-аналитических мероприятий;
· обеспечивают предварительное распределение и координацию работы специалистов инспекции в соответствии с предложениями, вносимыми в планы-графики аудиторами;
·  обеспечивают контроль за выполнением планов-графиков, решений коллегии Палаты, приказов, распоряжений и поручений председателя Палаты;

· принимают участие в подготовке отчётов о проведённых контрольно-проверочных и экспертно-аналитических мероприятиях с предложениями, направленными на устранение выявленных по результатам проверок нарушений действующего законодательства;
· осуществляют анализ результатов проводимых контрольно-проверочных мероприятий;
· осуществляют оформление актов, справок, заключений, отчётов о результатах контрольно-проверочных мероприятий;
· осуществляют подготовку информации о результатах контрольно-проверочных мероприятий для её размещения на сайте Палаты;
· участвуют в комплексных и тематических проверках, проводимых совместно другими контрольными и правоохранительными органами Калужской области;
· обеспечивают подготовку статистических отчётов о деятельности инспекции по установленным формам и в определённые сроки;
· организуют подготовку материалов контрольных мероприятий для передачи дел в архив.
4.7. Начальник экспертно-аналитического отдела в рамках установленной компетенции:

· организует, координирует и контролирует служебную деятельность работников отдела; 

· организует анализ экономической обоснованности доходных и расходных статей проектов областного бюджета и бюджетов территориальных государственных внебюджетных фондов в соответствии с прогнозом социально-экономического развития региона на очередной финансовый год;
· осуществляет организацию и проведение экспертизы проектов законов Калужской области, а также нормативных правовых актов органов государственной власти области в рамках своей компетенции;
· осуществляет оперативный контроль и анализ изменения утвержденных бюджетных ассигнований по доходным и расходным статьям областного бюджета, областным целевым ведомственным, долгосрочным программам, анализ финансирования областных, ведомственных, долгосрочных целевых программ;
· организует анализ соответствия сводной бюджетной росписи закону Калужской области об областном бюджете на очередной финансовый год и плановый период;
· осуществляет подготовку отчётов и информационных материалов о результатах деятельности Палаты в соответствии с законодательством Калужской области;
· формирует проекты планов работы Палаты в соответствии с утверждённым Порядком планирования;

· осуществляет подготовку планов работы Палаты, информации по результатам экспертно-аналитических мероприятий для её размещения на сайте Палаты;
· анализирует состояние и тенденции развития контрольно-счётных органов Калужской области на основе сбора и обработки информационных материалов, практику правового регулирования отношений в указанной сфере;
· осуществляет мониторинг хода исполнения экспертно-аналитических и контрольно-проверочных мероприятий, представлений (предписаний) и решений коллегии Палаты;
· осуществляет анализ и обобщение фактов нарушений бюджетного и иного действующего законодательства Российской Федерации и Калужской области, выявленных в ходе проведения экспертно-аналитических и контрольно-проверочных мероприятий, а также анализ и обобщение мер, принятых по замечаниям, предложениям и рекомендациям Палаты;
· осуществляет подготовку оперативной сводной статистической и аналитической отчётности о выполнении плана работы Палаты за отчётный период;
· участвует в информационном взаимодействии Палаты с контрольно-счётными, государственными, муниципальными и другими органами, иными организациями по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
· обеспечивает выпуск информационных бюллетеней Палаты;
· организует подготовку материалов экспертно-аналитических мероприятий для передачи дел в архив.

4.8. Начальник отдела финансового обеспечения является главным бухгалтером Палаты. 

4.9. Начальник отдела финансового обеспечения в рамках установленной компетенции:

· осуществляет ведение бухгалтерского учёта в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;
· осуществляет обеспечение сплошного непрерывного учёта всех объектов бюджетного  учёта в соответствии с инструкцией по бюджетному учёту;
· осуществляет документирование всех кассовых, расчётных и хозяйственных операций, своевременное списание товарно-материальных ценностей;
· осуществляет в установленные сроки оформление первичных учётных документов по установленным формам; 
· осуществляет своевременное перечисление на пластиковые карты работникам Палаты заработной платы, командировочных и прочих выплат, своевременное и правильное перечисление налогов и сборов, а также денежных средств по принятым бюджетным обязательствам;  

· составляет месячную, квартальную, годовую отчетность об исполнении бюджетной сметы Палаты и представляет данную отчетность в орган, исполняющий бюджет в соответствии с требованиями действующего законодательства;
· составляет статистическую отчетность;
· составляет отчётность и представляет необходимые документы в Фонд социального страхования Российской Федерации, Пенсионный фонд Российской Федерации, Федеральную налоговую службу;
· составляет и представляет в министерство финансов Калужской области заявки на финансирование бюджетной сметы Палаты на очередной финансовый год, кассовые заявки, расчёты на установление лимита остатка кассы, карточки с образцами подписей и другие документы по требованию министерства финансов Калужской области;
· обеспечивает выполнение приказов и распоряжений председателя Палаты по работе, непосредственно связанной с функциями отдела;
· организует проведение инвентаризации имущества и обязательств при смене материально-ответственных лиц, перед составлением годовой бухгалтерской отчетности и т.д.;
· осуществляет контроль за сохранностью материальных ценностей Палаты;
· подготавливает приказы и распоряжения, касающиеся вопросов оплаты труда в соответствии с утвержденным Положением о порядке и условиях оплаты труда и материальном стимулировании работников Палаты;
· вносит (при необходимости) предложения о своевременном изменении и дополнении Положения о порядке и условиях оплаты труда и материальном стимулировании работников Палаты;
· осуществляет разработку учётной политики Палаты в соответствии с действующим законодательством;
· участвует в разработке правовых актов о порядке и условиях оплаты труда работников  Палаты;
· обеспечивает хранение бухгалтерского архива в установленном порядке, а также сохранность документов от порчи и утери; 
· консультирует работников Палаты по вопросам бухгалтерского учёта. 
4.10. Начальник отдела административного и хозяйственного обеспечения в рамках установленной компетенции:

· осуществляет руководство деятельностью отдела, планирование и организацию его работы;

· осуществляет кадровую работу в Палате;
· организует в Палате действие единой системы делопроизводства. Отвечает за разработку сводной номенклатуры дел Палаты;
· обеспечивает подготовку материалов для размещения на сайте Палаты в рамках своей компетенции;
· осуществляет контроль за своевременным выполнением планов работы Палаты в соответствии с регламентом Палаты и распорядительными документами председателя Палаты;

· осуществляет организационно-техническое обеспечение работы Палаты, заседаний коллегии Палаты;
· осуществляет организацию материально-технического и транспортного обеспечения деятельности Палаты;
· осуществляет контроль за выполнением указаний руководства Палаты, периодическое информирование об этом председателя Палаты;
· выполняет необходимые действия для формирования кадрового резерва Палаты и замещения вакантных должностей, готовит предложения по вопросам подбора и расстановки кадров;
· осуществляет учёт стажа государственным гражданским служащим для установления надбавок к должностным окладам за выслугу лет;
· отвечает за повышение профессиональной подготовки, квалификации кадров посредством обучения на курсах, семинарах;
· обеспечивает подготовку материалов для поощрения (награждения) работников Палаты, добившихся высоких показателей в работе, а также в связи с юбилейными датами;
· обеспечивает проведение мобилизационной работы в Палате;
· осуществляет ведение воинского учёта;
· осуществляет контроль за соблюдением работниками Палаты служебного распорядка, правил внутреннего трудового распорядка, ведение табеля учета рабочего времени;
· осуществляет оформление документов для назначения государственных пенсий и надбавки к пенсиям лиц из числа работников Палаты, замещающих государственные должности Калужской области и должности государственной гражданской службы Калужской области, а также работников Палаты, оплата труда которых производится по единой тарифной сетке;
· обеспечивает организацию приёма, своевременную обработку, регистрацию и доведение входящей корреспонденции до сведения руководства Палаты, структурных подразделений, учёт, обработку и отправку исходящей корреспонденции;
· организует архив Палаты и обеспечивает его сохранность;
· организует приём председателем Палаты граждан по личным вопросам;
· проводит анализ использования транспортных средств;
· организует подготовку, оформление и проведение государственных закупок.
4.11. Заместители руководителя Аппарата, начальник экспертно-аналитического отдела, начальник отдела финансового обеспечения и начальник отдела административного и хозяйственного обеспечения назначаются на должность и освобождаются от должности председателем Палаты по представлению руководителя Аппарата в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.
5. Ответственность руководителей структурных подразделений Аппарата Палаты
5.1. Руководители структурных подразделений Аппарата несут персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на них настоящим Положением, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами в соответствии с действующим законодательством.
6. Консультант руководителя по правовым вопросам

6.1.  Консультант руководителя по правовым вопросам в рамках установленной компетенции осуществляет:
–
обеспечение законопроектной и иной нормотворческой деятельности Палаты;

–
обеспечение строгого соблюдения требований действующего законодательства сотрудниками Палаты по всем направлениям их служебной деятельности. Обеспечение правовой надёжности работы Палаты и её структурных подразделений;

–
юридическую экспертизу проектов законов Калужской области, а также нормативных правовых актов органов государственной власти области, предусматривающих расходы, осуществляемые за счёт средств областного бюджета, или влияющих на формирование и исполнение областного бюджета, бюджетов территориальных государственных внебюджетных фондов и обслуживание государственного долга области в рамках своей компетенции;

–
юридическую экспертизу проектов актов (справок), представлений, предписаний и иных материалов по результатам контрольных мероприятий;

–
правовое информационно-справочное обеспечение деятельности Палаты;

–
подготовку нормативных правовых материалов для размещения их на сайте Палаты; 
–
представление интересов Палаты в отношениях с органами государственной власти, учреждениями, предприятиями и организациями, независимо от форм собственности;

–
представление интересов Палаты в судебных инстанциях;

–
подготовку правовых экспертных заключений на разногласия субъектов проверок с результатами и выводами контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

–
рассмотрение (согласно поручениям председателя Палаты) писем, заявлений, обращений граждан, юридических лиц, правоохранительных органов, органов государственной власти и местного самоуправления в части вопросов, входящих в компетенцию Палаты.

6.2.  Консультант руководителя по правовым вопросам назначается на должность и освобождается от должности председателем Палаты по представлению руководителя Аппарата в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.
7. Главный специалист  (системный программист)

7.1.   Главный специалист (системный программист) в рамках установленной компетенции осуществляет:
· внедрение, проведение опытной и промышленной эксплуатации, дальнейшее сопровождение государственной информационно-аналитической системы контрольно-счётных органов РФ (ГИАС КСО) в Палате;

· размещение на сайте Палаты информационных, аналитических и прочих  материалов;

· обеспечение сохранности и защиты информационных ресурсов Палаты;

· обучение сотрудников Палаты работе с новыми возможностями программного обеспечения;

· работу с заявками и обращениями пользователей корпоративной компьютерной сети по вопросам работоспособности средств вычислительной техники;

· составление заявок на вычислительную технику, запасные части, проведение ремонта;

· обеспечение бесперебойной работы компьютерного оборудования Палаты, своевременное проведение профилактических работ в целях обеспечения информационной деятельности Палаты;

· ведение базы данных стандартов, нормативов, методических документов, иных материалов для обеспечения деятельности Палаты;
· недопущение попыток несанкционированного доступа к информационным ресурсам Палаты;

· обеспечение оперативного учёта средств вычислительной и оргтехники.
7.2.  Главный специалист (системный программист) назначается на должность и освобождается от должности председателем Палаты по представлению руководителя Аппарата в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

