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УТВЕРЖДЕН

распоряжением контрольно-счетной палаты муниципального образования  «Город Архангельск» от  23.05.2012 № 26р
                    РЕГЛАМЕНТ

КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД  АРХАНГЕЛЬСК» 
1.  Общие положения

1.1. Настоящий Регламент контрольно-счетной палаты муниципального образования «Город Архангельск»  (далее  Регламент) разработан в соответствии с федеральным законом от 07 февраля 2011 года № 6-ФЗ "Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований" (далее Закон), статьей 12 Положения о контрольно-счетной палате муниципального образования «Город Архангельск» (далее – Контрольно-счетная палата), утвержденным решением Архангельской городской Думы от  25.04.2012 № 420 (далее – Положение о Контрольно-счетной палате).
1.2. Регламент определяет:

· порядок подготовки и проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; 
· порядок направления запросов Контрольно-счетной палаты; 
· порядок опубликования и размещения информации о деятельности Контрольно-счетной палаты;

· иные вопросы внутренней деятельности Контрольно-счетной палаты. 
2.  Порядок подготовки и проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий

2.1. Внешний муниципальный финансовый контроль осуществляется Контрольно-счетной палатой в форме контрольных и экспертно-аналитических мероприятий. 

2.2. Порядок подготовки и проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий определяется Положением о Контрольно-счетной палате, настоящим Регламентом. 
Контрольно-счетной палатой могут быть разработаны  стандарты организации проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также соответствующие стандарты внешнего муниципального финансового контроля. 
В случае расхождения отдельных положений Регламента и стандартов, применяются положения наиболее позднего утвержденного документа.

2.3. Объектами контрольных и экспертно-аналитических мероприятий являются органы и организации в соответствии с Положением о Контрольно-счетной палате.
2.4. Порядок подготовки и проведения контрольных мероприятий.
2.4.1. Контрольные мероприятия проводятся на основании распоряжения контрольно-счетной палаты (далее – Распоряжение) в соответствии с утвержденным в установленном порядке планом деятельности Контрольно-счетной палаты на год.

2.4.2. Распоряжение контрольно-счетной палаты  о проведении контрольного мероприятия должно содержать наименование мероприятия, наименование объекта (объектов) проверки, проверяемый период,  даты начала и окончания проверки, перечень сотрудников Контрольно-счетной палаты, участвующих в проведении мероприятия. Также указывается руководитель мероприятия.

Наименование мероприятия должно соответствовать его наименованию в плане деятельности Контрольно-счетной палаты. 

Даты начала и окончания проверки (продолжительность проведения проверки) определяется с учетом объема предстоящих работ, вытекающих из конкретных задач и особенностей проверяемого объекта.
2.4.3. Руководителем мероприятия  назначается аудитор (при его наличии в штате Контрольно-счетной палаты) или главный инспектор аппарата. Также руководителем мероприятия может быть назначен заместитель председателя Контрольно-счетной палаты. 
2.4.4. Руководитель контрольного мероприятия готовит проект распоряжения о проведении контрольного мероприятия, отвечает за организацию контрольного мероприятия, принимает в нем участие (при необходимости), осуществляет непосредственное руководство контрольным мероприятием и координацию деятельности его участников на проверяемых объектах.

2.4.5. Получение информации о предмете и объектах контрольного мероприятия для их предварительного изучения может осуществляться путем направления запросов в соответствии со статьей 16 Положения о Контрольно-счетной палате и разделом  3 Регламента.
2.4.6. Если в процессе предварительного изучения предмета и объектов контрольного мероприятия выявлены обстоятельства, указывающие на нецелесообразность его проведения, необходимость изменения сроков проведения контрольного мероприятия или препятствующие его проведению, руководитель контрольного мероприятия или заместитель председателя контрольно-счетной палаты представляет обоснованные предложения на рассмотрение председателя контрольно-счетной палаты. Решение о внесении изменений в план деятельности контрольно-счетной палаты принимается председателем контрольно-счетной палаты и оформляется распоряжением. Одновременно вносятся изменения в распоряжение о проведении контрольного мероприятия либо издается распоряжение об отмене распоряжения о проведении контрольного мероприятия. 

2.4.7. Контрольное мероприятие осуществляется посредством проведения подготовительного, основного и заключительного этапов.

2.4.8. В ходе подготовительного этапа проводится предварительное изучение предмета и объектов контрольного мероприятия, по итогам которого руководитель контрольного мероприятия готовит программу проведения контрольного мероприятия, которая согласуется заместителем председателя Контрольно-счетной палаты и утверждается председателем Контрольно-счетной палаты. 
2.4.9. При необходимости внесения изменений в программу проведения контрольного мероприятия в процессе его проведения, руководитель контрольного мероприятия готовит докладную записку, в которой приводит обоснование причин изменения программы. Решение о внесении изменений в программу принимается председателем контрольно-счетной палаты. 
2.4.10. На основном этапе контрольного мероприятия могут проводиться следующие действия: встречная проверка, контрольные обмеры, обследования, осмотры, инвентаризации, наблюдения, пересчеты, сбор и анализ фактических данных и информации и иные действия в целях определения законного и эффективного использования средств бюджета города, имущества, находящегося в муниципальной собственности, соблюдения установленного порядка управления и распоряжения муниципальным имуществом, а также администрирования доходов бюджета муниципального образования «Город Архангельск» (далее – МО «Город Архангельск»). 

2.4.11. Руководитель контрольного мероприятия лично представляет руководству объекта проверки участников контрольного мероприятия и предъявляет распоряжение о проведении проверки. Руководитель объекта проверки на распоряжении контрольно-счетной палаты ставит подпись об ознакомлении. При необходимости копия распоряжения предоставляется объекту проверки.  

2.4.12. Участники контрольного мероприятия обязаны предъявить руководителю  объекта проверки свои служебные удостоверения. 

2.4.13. Руководитель контрольного мероприятия после представления исполнителей согласовывает с руководством объекта проверки следующие вопросы:

· создание условий для исполнителей, осуществляющих контрольное мероприятие на данном объекте;

· режим работы участников контрольного мероприятия с учетом режима работы объекта проверки;

· определение конкретных должностных лиц объекта проверки, ответственных за оперативную связь с участниками контрольного мероприятия и обеспечение необходимыми для целей проверки документами и материалами;

· перечень документов, которые должностные лица объекта контрольного мероприятия должны подготовить для представления участникам контрольного мероприятия и сроки их представления; 

· специально разработанные (при необходимости) для данного контрольного мероприятия формы, необходимые для систематизации представляемой информации;

· иные вопросы с учетом особенностей проверки.

2.4.14. В случае отказа руководителя объекта проверки в допуске должностных лиц контрольно-счетной палаты на территорию и в помещения, занимаемые  проверяемым объектом, участники контрольного мероприятия  обязаны немедленно оформить акт по факту отказа в допуске на объект проверки.

2.4.15. В случае отказа в предоставлении документов и материалов, а также в случае несвоевременного и (или) неполного предоставления документов и материалов, запрошенных при проведении контрольного мероприятия, участники контрольного мероприятия оформляют акт по факту непредставления документов и материалов. 
2.4.16. Указанные в пунктах 2.4.14. и 2.4.15. настоящего Регламента акты составляются в двух экземплярах, подписываются участниками контрольного мероприятия и соответствующим должностным лицом объекта проверки. В случае если должностное лицо объекта проверки отказывается подписать акт, главный инспектор (инспектор) в конце акта делает соответствующую запись об отказе от подписи. 

2.4.17. Участники контрольного мероприятия не позднее рабочего дня, следующего за днем составления акта по факту непредставления документов и материалов, представляют его председателю контрольно-счетной палаты, который принимает решение о продолжении проверки, приостановлении проверки или направлении в адрес объекта проверки и (или) должностных лиц объекта проверки предписания.

2.4.18. Проведение контрольного мероприятия на объекте может быть приостановлено на период:

· проведения иных контрольных и (или) экспертно-аналитических мероприятий,

· истребования документов, материалов и информации, необходимых для проведения контрольного мероприятия;

· временного отсутствия руководителя и (или) исполнителя (исполнителей) контрольного мероприятия при невозможности их замены; 

· временного отсутствия сотрудников объекта проверки, присутствие которых необходимо для проведения контрольного мероприятия.

2.4.19. Контрольное мероприятие считается не начатым в случае отказа в допуске на объект проверки.

2.4.20. В случаях, установленных пунктом 2.4.18., проверка продлевается Председателем Контрольно-счетной палаты на установленный им срок. 
2.4.21. Решение о приостановлении, продлении контрольного мероприятия оформляется распоряжением, проект которого готовит руководитель контрольного мероприятия.

2.4.22. Решение о приостановлении, продлении контрольного мероприятия руководитель контрольного мероприятия (участник проверки) предъявляет руководителю объекта проверки для письменного ознакомления. При необходимости копия распоряжения предоставляется объекту проверки.  

2.4.23. В случае обнаружения при проведении контрольного мероприятия подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий, должностные лица контрольно-счетной палаты производят изъятие необходимых документов и материалов, опечатывают кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы, о чем составляются соответствующие акты. 
2.4.24. При изъятии подлинников документов, с них изготовляются копии, которые заверяются подписью должностного лица контрольно-счетной палаты, проводящего контрольное мероприятие. Изъятие документов осуществляется в присутствии лиц, у которых они изымаются. Не подлежат изъятию документы, не имеющие отношения к предмету проводимого контрольного мероприятия.

2.4.25. Один экземпляр акта, а также заверенные должностным лицом контрольно-счетной палаты копии документов (если они изымались), передаются под расписку руководителю или иному должностному лицу объекта проверки. При невозможности изготовить или передать копии одновременно с изъятием документов участники контрольного мероприятия передают их указанным лицам в течение трех дней после изъятия.

2.4.26. В случае опечатывания касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятия документов и материалов, должностные лица контрольно-счетной палаты направляют председателю контрольно-счетной палаты уведомление. На основании полученных сведений об обнаружении при проведении проверки подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и необходимости пресечения данных противоправных действий, председатель контрольно-счетной палаты дает поручение руководителю контрольного мероприятия о подготовке предписания в адрес объекта проверки и (или) направлении материалов контрольного мероприятия в правоохранительные органы. 

2.4.27. На заключительном этапе контрольного мероприятия участниками контрольного мероприятия составляется акт, который оформляется не менее чем в двух экземплярах. 
2.4.28. При составлении акта должны соблюдаться объективность и  обоснованность. При изложении следует стремиться к четкости, доступности и системности. Объем акта не ограничивается, но необходимо по возможности обеспечить лаконичность при отражении в нем ясных и полных ответов на вопросы программы проведения контрольного мероприятия.

2.4.29. Результаты контрольного мероприятия излагаются в акте на основе проверенных данных и фактов,  подтвержденных   имеющимися   документами,   результатами   проведенных встречных проверок, обследований, заключений специалистов и экспертов, объяснений, полученных в ходе проверки. В акте проверки должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленных в ходе проверки, с указанием нарушенных норм законодательства, лиц, допустивших нарушение, периода, в течение которого совершены нарушения, в чем они выразились, или отсутствие таковых.

2.4.30. В акте не допускаются различного рода выводы, предположения и факты, не подтвержденные документами или результатами проверки, включение сведений из материалов правоохранительных органов и ссылок на показания, данные следственным органам. В акте не должны даваться морально-этическая оценка действий должностных и материально-ответственных лиц проверяемого объекта, а также их юридическая квалификация («халатность», «хищение», «растрата», «присвоение» и т.п.).

2.4.31. К акту могут прилагаться таблицы, расчеты, акты встречных проверок, обследований и иные документы и материалы, подписанные составителями.

2.4.32. Акт подписывают участники контрольного мероприятия, проводившие его. Два экземпляра акта с сопроводительным письмом направляются для ознакомления  и подписания руководителю проверяемого объекта. Акт проверки может быть передан руководителю проверяемого объекта или иному работнику проверяемой организации под расписку, направлен заказным письмом с уведомлением и описью вложения письма или иным способом, свидетельствующим о дате его получения. Один экземпляр акта после ознакомления и подписания подлежит возврату в Контрольно-счетную палату. К экземпляру акта, остающемуся на хранении в Контрольно-счетной палате, прилагаются документы, подтверждающие факт отправления или иного способа передачи акта. 

2.4.33. Акт должен быть составлен на бумажном носителе и иметь сквозную нумерацию страниц. 

2.4.34. Руководителем проверяемого объекта в срок, установленный законом Архангельской области от 23.09.2004 № 259-внеоч.-ОЗ «О реализации государственных полномочий Архангельской области в сфере правового регулирования организаций и осуществления местного самоуправления», могут быть представлены пояснения и замечания по акту проверки. 

2.4.35. Руководитель контрольного мероприятия изучает представленные пояснения и замечания и назначает дату их рассмотрения. О дате и месте рассмотрения представленных пояснений и замечаний извещается руководитель проверяемого объекта. В случае явки руководителя проверяемого объекта и (или)  представителей по доверенности рассмотрение происходит в их присутствии, о чем составляется протокол,   который подписывается всеми участвующими в рассмотрении лицами. По результатам рассмотрения в адрес руководителя проверяемого объекта с сопроводительным письмом направляется ответ на пояснения и замечания по акту проверки, оформленный в виде таблицы и подписанный участниками контрольного мероприятия.  

2.4.36. После рассмотрения представленных по акту проверки пояснений и замечаний и подготовки на них ответа (в случае их представления) руководителем контрольного мероприятия составляется отчет о результатах контрольного мероприятия (далее – Отчет). В Отчете отражаются результаты контрольного мероприятия, а также результаты рассмотрения пояснений и замечаний (в случае их представления). Отчет должен содержать выводы и предложения (рекомендации) по результатам проведенного контрольного мероприятия. Отчет, как правило, подписывается участниками контрольного мероприятия. Отчет может быть подписан только руководителем контрольного мероприятия.

2.4.37. При составлении Отчета о результатах контрольного мероприятия должны соблюдаться следующие требования:

· результаты контрольного мероприятия излагаются последовательно с выделением наиболее важных проблем;

· текст Отчета должен быть понятным и лаконичным;  

· в тексте следует изложить наиболее важные вопросы и предложения, а также при необходимости наглядные средства (фотографии, рисунки, таблицы, графики и т.п.);

2.4.38. Если в ходе контрольного мероприятия на объектах составлялись акты по фактам создания препятствий в работе должностных лиц Контрольно-счетной палаты, акты по фактам выявленных нарушений в деятельности органов и организаций, наносящих МО «Город Архангельск» прямой непосредственный ущерб, и при этом руководству объектов контрольного мероприятия направлялись соответствующие предписания, то эту информацию следует отразить в Отчете с указанием мер, принятых по устранению препятствий и нарушений, а также результатов их выполнения. Если на объектах контрольного мероприятия ранее Контрольно-счетной палатой проводились контрольные мероприятия, по результатам которых были выявлены нарушения и недостатки, в выводах необходимо отразить информацию о принятых мерах по их устранению, а также указать предложения (рекомендации), которые не были выполнены.

2.4.39. Отчет утверждается председателем Контрольно-счетной палаты. После утверждения Отчета руководитель контрольного мероприятия по результатам контрольного  мероприятия и при наличии соответствующих оснований готовит следующие документы:

· представление;

· предписание;

· информационное письмо;

· направление материалов в правоохранительные, надзорные и (или) иные уполномоченные органы.

 2.4.40. Проекты представлений и предписаний оформляются руководителем контрольного мероприятия, согласовываются заместителем председателя Контрольно-счетной палаты и представляются на подпись председателю Контрольно-счетной палаты (при его отсутствии - заместителю председателя Контрольно-счетной палаты).

2.4.41. Представления и предписания оформляются в двух экземплярах, один из которых остается в Контрольно-счетной палате, второй - направляется в проверяемые органы и организации, их должностным лицам, не позднее одного рабочего дня после их подписания нарочным с распиской в получении или по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

2.4.42. В представлении должен быть указан срок (один месяц со дня получения), в течение которого представление должно быть рассмотрено. Срок исполнения предписания устанавливается с учетом допущенных нарушений в целях устранения которых оно выносится. 

2.4.43. В течение 3 рабочих дней со дня подписания председателем Контрольно-счетной палаты представления (и (или) предписания) в адрес Архангельской городской Думы и главы МО «Город Архангельск» - мэра города Архангельска (далее – мэр города Архангельска) направляется информация о результатах контрольного мероприятия в виде, как правило, Отчета, представления (и (или) предписания) с сопроводительным письмом.
2.4.44. В случае необходимости доведения отдельных итогов контрольного мероприятия до сведения руководителей соответствующих органов и организаций и устранения выявленных недостатков  руководитель контрольного мероприятия готовит информационное письмо Контрольно-счетной палаты. В информационном письме указывается срок для его рассмотрения и просьба проинформировать Контрольно-счетную палату о результатах рассмотрения. 

2.4.45. Направление материалов в правоохранительные, надзорные и (или) иные уполномоченные органы подлежит согласованию с председателем контрольно-счетной палаты. 
2.4.46. Контроль за выполнением предложений по устранению выявленных нарушений, направленных в представлениях и предписаниях контрольно-счетной палаты, осуществляет руководитель контрольного мероприятия. При получении информации о мерах, принятых по устранению нарушений, главный инспектор, ответственный за выполнение контрольного мероприятия, анализирует представленные сведения об исполнении, неисполнении или неполном исполнении предписания либо представления и  информирует об этом председателя Контрольно-счетной палаты для осуществления дальнейших действий. 


2.5. Порядок подготовки и проведения экспертно-аналитических мероприятий.

2.5.1. Экспертно-аналитические мероприятия проводятся в соответствии с утвержденным Контрольно-счетной палатой планом деятельности.  
2.5.2. Руководство и состав специалистов для проведения экспертно-аналитического мероприятия определяет председатель Контрольно-счетной палаты (в его отсутствие – заместитель председателя Контрольно-счетной палаты).
2.5.3. Руководитель экспертно-аналитического мероприятия определяет срок проведения экспертно-аналитического мероприятия, если этот срок не определен председателем Контрольно-счетной палаты. 
2.5.4. Экспертно-аналитическое мероприятие проводится на основе информации, в том числе общедоступной, и материалов, полученных в том числе по запросам Контрольно-счетной палаты, а также полученных ранее в связи с проведенными контрольными и экспертно-аналитическими мероприятиями и (или) при необходимости непосредственно по месту расположения объектов экспертно-аналитического мероприятия, и (или) из официальных источников информации в соответствии с законодательством.
2.5.5. По результатам экспертно-аналитического мероприятия составляется отчет или заключение, который должен содержать: 
- основание для проведения экспертно-аналитического мероприятия;

- информацию о результатах экспертно-аналитического мероприятия, в которой отражаются содержание проведенного исследования в соответствии с предметом экспертно-аналитического мероприятия;

- выводы по состоянию вопроса, в отношении которого проводится экспертно-аналитического мероприятие;

- предложения и рекомендации (при их наличии), основанные на выводах.


2.5.6. Заключение, отчет подписываются исполнителем (исполнителями) и утверждаются председателем контрольно-счетной палаты. После утверждения рассылаются в органы и организации, перечень которых определяется председателем Контрольно-счетной палаты. 

2.5.6. При проведении экспертно-аналитических мероприятий по решению председателя Контрольно-счетной палаты в случае необходимости разрешения вопросов, требующих специальных познаний, могут привлекаться на договорной основе экспертные и иные организации, отдельные эксперты и специалисты. 
2.5.7. Заключения и отчеты Контрольно-счетной палаты по результатам экспертно-аналитических мероприятий не могут содержать политических оценок решений, принимаемых органами местного самоуправления МО «Город Архангельск».
3.  Порядок направления запросов Контрольно-счетной палаты
3.1. Запросы Контрольно-счетной палаты о предоставлении информации, документов и материалов, необходимых для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, готовятся должностными лицами Контрольно-счетной палаты.

3.2.  Запросы Контрольно-счетной палаты направляются в письменной форме и подписываются председателем  Контрольно-счетной палаты, а в период его отсутствия  - заместителем председателя Контрольно-счетной палаты.

3.3. Запрос Контрольно-счетной палаты должен содержать:

1) основания проведения и наименование контрольного или экспертно-аналитического мероприятия;

2) перечень необходимой информации, документов и материалов;

3) сроки представления информации, документов и материалов. 
3.4. Формирование и рассылка запросов информации может осуществляться с момента утверждения плана деятельности Контрольно-счетной палаты. 

3.5. Запросы контрольно-счетной палаты оформляются на бланке Контрольно-счетной палаты и направляются одним из следующих способов: заказным письмом с уведомлением, нарочным. Предварительно запрос может быть направлен по электронной почте или факсом. 

3.6. Специальная форма запроса не устанавливается. 

4. Порядок опубликования и размещения информации о деятельности Контрольно-счетной палаты

4.1. Основными формами обеспечения гласности в деятельности Контрольно-счетной палаты являются: 

· направление в Архангельскую городскую Думу, мэру города Архангельска, а также  размещение на официальном сайте Контрольно-счетной палаты, входящем в официальный информационный интернет-портал МО «Город Архангельск» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет) плана деятельности Контрольно-счетной палаты и изменений к нему;

·   направление в Архангельскую городскую Думу ежегодного отчета о деятельности Контрольно-счетной палаты; 

· опубликование в средствах массовой информации или размещение в сети Интернет отчета о деятельности Контрольно-счетной палаты; 

· представление Архангельской городской Думе и мэру города Архангельска информации о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях; 
· размещение в сети Интернет и опубликование в средствах массовой информации информации о проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях, о выявленных при их проведении нарушениях, о внесенных представлениях и предписаниях, а также о принятых по ним решениях и мерах;

· направление материалов по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий в правоохранительные, надзорные  и (или) иные уполномоченные органы; 

· размещение в сети Интернет, направление от имени Контрольно-счетной палаты для опубликования в средствах массовой информации информационных сообщений, текстов статей и материалов, касающихся деятельности Контрольно-счетной палаты. 

4.2. План деятельности Контрольно-счетной палаты и изменения к нему направляются в Архангельскую городскую Думу, мэру города Архангельска и размещаются в сети Интернет в течение 5 дней со дня их утверждения.
4.3. Ежегодный отчет о деятельности Контрольно-счетной палаты направляется на рассмотрение  Архангельской городской Думы не позднее 15 мая года, следующего за отчетным. Для подготовки и формирования отчета  Контрольно-счетной палатой может быть разработан соответствующий стандарт.
4.4. Ежегодный отчет о деятельности Контрольно-счетной палаты размещается в сети Интернет или направляется в средства массовой информации после его рассмотрения Архангельской городской Думой.
4.5. Информация о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий направляется Архангельской городской Думе и мэру города Архангельска в течение 10 дней после окончания контрольного или экспертно-аналитического мероприятия. 

4.6. Информация о проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятиях, о выявленных при их проведении нарушениях, о внесенных представлениях и предписаниях, а также о принятых по ним решениях и мерах   размещается в сети "Интернет" и предоставляется для опубликования по запросу средств массовой информации или по решению председателя контрольно-счетной палаты.

5.  Иные вопросы внутренней деятельности

Контрольно-счетной палаты

5.1. Структура Контрольно-счетной палаты, полномочия и распределение обязанностей между сотрудниками.
5.1.1. Контрольно-счетная палата состоит из председателя, заместителя председателя и аппарата. В состав аппарата входят инспекторы и иные штатные работники. 

5.1.2.  Состав аппарата формируется на основании утверждаемого  председателем Контрольно-счетной палаты штатного  расписания в соответствии с решением Архангельской городской Думы  об утверждении структуры и штатной численности  Контрольно-счетной палаты.
5.1.3. Полномочия председателя, заместителя председателя Контрольно-счетной палаты определены в статье 14 Положения о Контрольно-счетной палате.

5.1.4. Распределение обязанностей между сотрудниками аппарата Контрольно-счетной палаты производится на основании должностных инструкций, утверждаемых председателем Контрольно-счетной палаты, а также на основании поручений председателя Контрольно-счетной палаты.
5.2. Планирование деятельности Контрольно-счетной палаты. 

5.2.1. В соответствии со статьей 11 Положения Контрольно-счетная палата осуществляет  свою деятельность на  основе плана,  который разрабатывается и утверждается ею  самостоятельно. 

5.2.2. План деятельности утверждается распоряжением контрольно-счетной палаты на год в срок до 30 декабря года, предшествующего планируемому.  

5.2.3. Планирование деятельности осуществляется с учетом результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также на основании поручений Архангельской городской Думы, предложений и запросов мэра города Архангельска. 

5.2.4. Для организации порядка планирования деятельности Контрольно-счетной палатой может быть  разработан  соответствующий стандарт. 

5.3. Порядок ведения дел в Контрольно-счетной палате. 
5.3.1. Ведение дел в Контрольно-счетной палате осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству, утверждаемой приказом Контрольно-счетной палаты. 
6. Заключительные положения

6.1. Регламент утверждается распоряжением Контрольно-счетной палаты.
6.2. Регламент вступает в силу со дня, следующего за днем его утверждения, если иное не указано в распоряжении об утверждении Регламента.

6.3. Регламент обязателен для исполнения всеми сотрудниками Контрольно-счетной палаты. 
6.4. По вопросам, порядок решения которых не урегулирован Регламентом, решения принимаются председателем Контрольно-счетной палаты (в его отсутствие – заместителем председателя Контрольно-счетной палаты).

6.5. Регламент может быть изменен, дополнен, признан утратившим силу по решению председателя Контрольно-счетной палаты.
---------------
