РЕГЛАМЕНТ
Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета
 

1. Общие положения
 

1. Настоящий Регламент Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета (далее - Регламент) устанавливает внутренний порядок деятельности Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета (далее– Счетный комитет) в процессе выполнения возложенных на него задач и функций в соответствии с Конституцией Республики Казахстан, Бюджетным кодексом Республики Казахстан, Положением о Счетном комитете, утвержденным Указом Президента Республики Казахстан от 5 августа 2002 года N 917 (далее – Положение о Счетном комитете), и иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан.
2. Действия настоящего Регламента не распространяются на организацию и ведение делопроизводства, осуществление приема, обработки и распределения корреспонденции, в том числе ведение электронного документооборота, планирование, проведение и подведение итогов по контрольно-аналитическим мероприятиям.

 
 

2. Планирование деятельности Счетного комитета, контроль за исполнением планов работы Счетного комитета
 

3. Счетный комитет осуществляет свою работу на основе перспективного, годового и квартальных планов работ Счетного комитета, а также разработанных в их реализацию квартальных планов структурных подразделений Счетного комитета.
4. Перспективное планирование осуществляется в целях определения долгосрочных задач дальнейшего развития Счетного комитета, стратегических целей и ключевых показателей, достижение которых обусловлено возложенными на Счетный комитет законодательством Республики Казахстан функциями, требованиями международных стандартов, поручений, посланий и иных решений Президента Республики Казахстан.
При формировании перспективного плана Счетного комитета учитываются все основные направления деятельности Счетного комитета: контрольно-аналитическая, методологическая, международное сотрудничество.
5. Перспективный план формируется на три года и подлежит ежегодной корректировке с учетом изменения условий для его исполнения, выполнения отдельных ключевых показателей и возложением на Счетный комитет новых функций, задач.
6. Перспективный план разрабатывается по форме, согласно приложению 1 к настоящему Регламенту, на основе предложений структурных подразделений, согласованных с членами Счетного комитета, курирующими их деятельность, и руководителем аппарата.
Предложения вносятся в Отдел планирования, анализа и отчетности в срок до 1 декабря года, предшествующего планируемому периоду.
7. В одном пункте перспективного плана работы допускается включение однородных мероприятий, с единой формой завершения.
Сроки завершения мероприятий в перспективном плане отражаются в годах, кварталах, месецах без конкретизации дня исполнения. Сроки должны быть оптимальными, достаточными и привязаны к административным процедурам, установленным действующим законодательством Республики Казахстан.
8. При указании ответственных исполнителей учитываются возложенные на них функции. Допускается закрепление в качестве соисполнителей нескольких структурных подразделений Счетного комитета. При этом структруное подразделение, указанное первым осуществляет свод за реализацией пункта перспективного плана и предоставляет информацию (отчет) по его исполнению в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.
9. Не допускается указание в качестве ответственных исполнителей членов Счетного комитета, их ответственность за реализацию мероприятий перспективного плана будет определяться исходя из закрепления и распределения между ними участков работ, согласно приказу Председателя Счетного комитета.
Не допускается закрепление в перспективном плане персонализированных должностных лиц, а также указание на ответственного исполнителя в виде всего аппарат Счетного комитета.
10.  Перспективный план утверждается приказом Председателя Счетного комитета после рассмотрения его на заседании Счетного комитета не позднее 20 декабрягода, предшествующего планируемому периоду.
11. Годовой план работы формируется исходя из текущих задач и всех направлений деятельности Счетного комитета на планируемый период.
12. Формирование годового плана работы осуществляется по форме, согласно приложению 2 к настоящему Регламенту Отделом  планирования, анализа и отчетности в срок до 10 декабря года, предшествующего планируемому периоду в соответствии с требованиями, указанными в пунктах 7-10 настоящего Регламента.
Планируемые к реализации контрольные мероприятия в годовом плане указываются отдельным разделом. Порядок формирования плана контрольных мероприятий устанавливается соответствующим стандартом, утвержденным приказом Председателя Счетного комитета.
13. Основанием для включения мероприятий в годовой план являются предложения членов Счетного комитета, руководителей аппарата и структурных подразделений Счетного комитета, которые должны быть подкреплены мотивированным обоснованием с приложением соответствующих документов.
В годовом плане указываются ответственные члены Счетного комитета, курирующие данное направление согласно распределенных между ними участков работ.
14. Конкретизация мероприятий, наименований (тематик) формы завершения, сроков исполнения отражается в квартальных планах структурных подразделений Счетного комитета, утвержденных руководителем аппарата Счетного комитета (далее – квартальные планы).
15. Квартальные планы формируются по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.
16.  Не допускается отражение в квартальных планах мероприятий,  ключевых показателей, абстрактного описания, не позволяющего оценить их результат.
17. В квартальных планах детально, пошагово  регламентируются  этапы (способы, методы) достижения поставленных в утвержденном годовом плане Счетного комитета мероприятий.
18. В квартальных планах  отражаются мероприятия со сроками их исполнения в месяцах, с указанием  конкретизированной календарной даты. Допускается указание сроков исполнения в виде периода, охватываемого несколькими месяцами (в случаях переходящего в другой квартал мероприятия), с указанием декады месяца следующего квартала как предельного срока исполнения.
При этом при разработке квартального плана на последующий период структурное подразделение должно указать в сроках исполнения, что данное мероприятие является переходящим.
19. Ответственным исполнителем мероприятий, предусмотренных квартальным планом, определяется персонализированное должностное лицо соответствующего структурного подразделения. Не допускается указания в качестве соисполнителей более трех сотрудников.
20. В случае, если исполнение мероприятий в годовом плане Счетного комитета возложено на несколько структруных подразделений, то при составлении квартального плана в соответствующей графе исполнители делается пометка о наличии соисполнителей в других подразделениях Счетного комитета. При этом, формой завершения для основного исполнителя будет  корреспондироваться с формой заврешения, указанной в годовом плане Счетного комитета, а для соисполнителей – предоставление соответствующей информации (предложений) или осуществление иных действий в целях обеспечения реализации пункта годового плана основному исполнителю.
21. Сроки реализации мероприятий для соисполнителей, не являющимися сводящими определяются с учетом сроков основного исполнителя, но не позднее 5 рабочих дней дате, предшествующей сроку исполнения основного исполнителя.
22. Мероприятия, предусматривающие соисполнение должны быть согласованы в этой части с основными исполнителями.
23. Квартальные планы подписываются руководителем структурного подразделения, согласовываются с Отделом внутреннего аудита и вносятся на утверждение руководителю аппарата Счетного комитета не позднее 30 числа месяца, предшествующего планируемому периоду.
24. Планы работ вносятся ответственными сотрудниками, определенными соответствующим руководителем структурного подразделения, в Единую систему электронного документооборота (далее – ЕСЭДО)  для их  дальнейшей постановки на контроль Отделом внутреннего аудита.
Информация (записки, отчеты и другие данные) о ходе и итогах исполнения пунктов (мероприятий) планов работ также формируется в ЕСЭДО.
25. Напоминание о текущем состоянии исполнения по каждому пункту (мероприятию) плана работы автоматически отображается в системе ЕСЭДО.
26.Контроль за реализацией годового плана и квартальных планов работы Счетного комитета осуществляется Отделом планирования, анализа      и отчетности, который по итогам отчетного периода не позднее 10 числа месяца следующего за отчетным периодом осуществляет подготовку соответствующей информации по исполнению для руководителя аппаратаСчетного комитета.
27. Для формирования общего отчета по исполнению годового плана Счетного комитета структурные подразделения представляют до 5 января следующего года в Отдел планирования, анализа и отчетности информацию    по форме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту.
28. Отдел внутреннего аудита ежеквартально не позднее 15 числа месяца следующего за отчетным кварталом предоставляет сводную информацию по своевременности и качеству исполнения мероприятий перспективного, годового и квартальных планов руководителю аппарата и на полугодовой основе до 15 числа месяца, следующего за отчетным полугодием Председателю Счетного комитета.
29. Структурные подразделения Счетного комитета ежеквартально, не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным периодом,представляют для информации в Отдел внутреннего аудита, Отдел планирования, анализа  и отчетности и руководителю аппарата отчеты о проделанной работе за отчетный период по форме согласно приложению 4 к настоящему Регламенту.
При этом структурное подразделение, ответственное за проведение контрольных мероприятий представляет отчет по форме согласно приложению 4-1 к настоящему Регламенту.
30. Решение о внесении изменений и (или) дополнений в план работы Счетного комитета принимается приказом Председателя Счетного комитета на основании служебной записки, представленной руководителем структурного подразделения, являющегося ответственным исполнителем соответствующего мероприятия, по согласованию с координирующим его деятельность членом Счетного комитета и руководителем аппарата.
 Внесение изменений и (или) дополнений в квартальные планы осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения по согласованию с руководителем аппарата.
При этом не допускается внесение изменений и (или) дополнений в квартальные планы, если такие корректировки некорреспондируются с перспективным и годовым планом Счетного комитета.
31. Контроль за своевременным исполнением квартальных планов, их актуализацию осуществляют руководители  соответствующих структурных подразделений.
32.  Административно-финансовым отделом квартальные планы и отчеты о проделанной работе структурных подразделений за отчетный период размещается на стенде Счетного комитета.

 
 

3. Организация совещаний у Руководства Счетного комитета
 

3.1. Подготовка и проведение аппаратных совещаний у
Председателя Счетного комитета и
Руководителя аппарата Счетного комитета
 

 

33.       Аппаратные совещания у Руководства Счетного комитета проводятся в следующих случаях:
1)с участием Председателя Счетного комитета:
- заслушивание итогов деятельности Счетного комитета за квартал (год);
- освещение поручений Президента Республики Казахстан, поставленных перед Счетным комитетом при заслушивании отчета о деятельности Счетного комитета за соответствующий период;
-  обсуждение итогов принятия Парламентом Республики Казахстан отчета Счетного комитета об исполнении республиканского бюджета за соответствующий финансовый год;
- иные вопросы, определенные Председателем Счетного комитета, имеющие стратегическое значение для Счетного комитета либо системы государственного финансового контроля в целом;
2) с участием руководителя аппарата Счетного комитета в иных случаях.
34. Текстовый формат повестки дня совещания, проекта протокола совещанияи списка приглашенных на совещание оформляется в соответствии со следующими требованиями:
 шрифт– Times New Roman;
 размершрифта– 14;
 межстрочный интервал – 1,0;
поля страницы: левое, верхнее и нижнее – по 2,5 см., правое – 1,5 см.
35. Текстовый формат Порядка проведения совещания оформляется в соответствии со следующими требованиями:
 шрифт – Аrial;
 размер шрифта – 14;
межстрочный интервал – 1,5;
  поля страницы: левое, верхнее и нижнее – по 2,5 см., правое – 1,5 см.
 Справочная информация указывается курсивом.
36. Аппаратные совещания у Руководства проводятся в день недели и время, определяемое им.
37. Повестка дня совещания формируется на основании перечня вопросов для обсуждения на совещании, который утверждается соответствующим Руководством.
При этом перечень вопросов на совещание с участие Председателя Счетного комитета утверждается не позднее чем за  четыре календарных дня до начала проведения совещания.
38. Предлагаемые для вынесения на совещание вопросы должны быть четко сформулированы и тщательно проработаны их инициаторами на предмет их актуальности, перспективности и реальности сроков рассмотрения.
39.  Итоги совещания оформляются протоколом, который подписывается соответствующим Руководством. Подготовку протокола организует структурное подразделение, инициировавшее совещание, если иное не определено руководством.

 
 

      3.2. Порядок формирования материалов к заседанию
 

40. Формирование материалов осуществляется в сроки, указанные в приложении 5 к настоящему Регламенту.
41. Материалы к заседанию включают в себя:
1)  повестку дня заседания (на государственном и русском языках);
2)  порядок проведения заседания;
      3) материалы, необходимые для участников заседания;
4) список приглашаемых на заседание должностных лиц Счетного комитета, при  необходимости – представителей других государственных органов, организаций, в том числе средств массовой информации;
5)  проект протокола заседания;
6) при необходимости проект постановления Счетного комитета, заранее завизированный всеми членами Счетного комитета и заинтересованными должностными лицами аппарата Счетного комитета.
42.  Сформированныематериалы заседания  представляются на рассмотрение Председателю Счетного комитета Руководителем аппарата .
43.  Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей  разрабатывает, согласовывает с Руководителем аппарата и размещает на Интернет-ресурсе Счетного комитета анонс о значимом планируемом заседании,  по согласованию с ответственным структурным подразделением Счетного комитета разрабатывает проект пресс-релиза по итогам заседания.
 

3.3. Порядок организации заседания
 

44. Повестка дня заседания должна содержать информацию о дате, времени и месте проведения, теме заседания и о докладчиках.
45. Административно-финансовый отдел является ответственным за оповещение лиц, приглашенных на заседание их явку и регистрацию,   рассылку материалов заседания членам и ответственным заведующим отделами Счетного комитета, занимается подготовкой протокола заседаний совместно со структурным подразделением, инициировавшим проведение заседания, направляет материалы предстоящего заседания заинтересованным государственным органам и организациям по вопросам, входящим в их компетенцию (в случае инициирования их приглашения).
46. Заседания могут проводиться совместно с государственными органами Республики Казахстан и других государств, а также с участием представителей средств массовой информации по согласованию с Председателем Счетного комитета.
47. Заседания Счетного комитета являются открытыми, кроме случаев, установленных законодательством, и ведутся на государственном или официальном языках.
48. В случаях, когда заседание Счетного комитета проводится в короткие сроки, материалы к заседанию могут готовиться в сокращенном варианте и вноситься в день его проведения.
49. Заседания, в ходе которых обсуждаются материалы, содержащие сведения, отнесенные к секретным, проводятся с соблюдением требований Инструкции по обеспечению режима секретности в Республике Казахстан, утвержденной постановлением Правительства Республики Казахстан от 14 марта 2000 года №390-16с. Вопросы, содержащие сведения, отнесенные к секретным, рассматриваются в ходе заседания в первую очередь.
50. При рассмотрении вопросов, содержащих сведения, отнесенные к секретным, пользование видео- и фотоаппаратурой, сотовыми телефонами и иными записывающими устройствами не допускается. Локальные сети и персональные компьютеры обесточиваются, селекторная связь отключается.

 
 

3.4. Порядок проведения заседания
 

51. Порядок проведения заседания формируется по форме согласно приложению 5 и предусматривает:
1)  тезисы к  выступлению Руководства;
2)  вопросы к содокладчикам и иным должностным лицам;
3)  краткую справочную информацию по каждому вопросу;
4)  краткую заключительную речь Руководства.
52.  Тезисы к выступлению (далее – выступление) составляются в соответствии со спецификой вопросов, включенных в повестку дня заседания.
53. В отдельных случаях (оформление таблиц, приложений, отметки об исполнителе, примечаний и другой справочной информации) размеры шрифта и межстрочного интервала, указанные в пункте 34 настоящего Регламента, могут быть иными.
54. При оформлении документа на двух и более листах второй и последующие листы нумеруются. Номера проставляются арабскими цифрами в середине верхнего поля листа без знаков препинания.
55.  Тезисы выступления  состоят из двух частей: вводной и основной. Вводная часть включает в себя краткое приветствие участников заседания, определение кворума,  регламент для выступающих,  перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их очередности в повестке дня заседания, утверждение повестки дня с переходом к рассмотрению вопросов заседания. 
56.    Решение, по которым требуется голосование, по результатам рассмотрения вопросов на заседании Счетного комитета принимается путем открытого голосования. Решение считается принятым, если за него проголосовали более половины членов Счетного комитета от числа присутствующих на заседании. При равенстве голосов голос председательствующего является решающим.
57.  При обсуждении вопроса, выносимого на заседание, члены Счетного комитета имеют право на выражение особого мнения, которое оформляется в письменном виде и прилагается к протоколу заседания.
58.  Во время проведения заседания при необходимости может вестись аудио- и видеозапись заседаний Счетного комитета с последующей расшифровкой фонограмм и их распечаткой, которая приобщается к протоколу заседания.

 
 

3.5. Порядок оформления решений Счетного комитета
 

59.  По результатам проведенного заседания структурным подразделением, инициировавшим проведение заседания, дорабатывается проект протокола с заинтересованными лицами и вносится  на подписание Руководству. Протокол подлежит обязательному согласованию со структурными подразделениями, которым адресуются порученческие пункты, а также с отделом внутреннего аудита и юридическим отделом. 
60. При рассмотрении на заседании с участием Председателя Счетного комитета вопросов, требующих коллегиального принятия решения, принимаются постановления Счетного комитета.
61. Постановления  направляются ответственным за данное направление работы членом Счетного комитета либо Руководителем аппарата Счетного комитета  на подпись Председателю Счетного комитета вместе с проектом протокола заседания в течение 3-х рабочих дней после проведения заседания. Днем принятия постановления Счетного комитета является день подписания постановления Председателем Счетного комитета.
62. Регистрация и рассылка постановления Счетного комитета заинтересованным должностным для исполнения  и сведения осуществляется Административно-финансовым отделом в течение 3-х рабочих дней.
63. Каждому протоколу заседания Счетного комитета присваивается порядковый номер с начала календарного года. Копия протокола  направляется в Отдел внутреннего аудита для обеспечения контроля исполнения.
64. При необходимости постановления могут размещаться на Интернет-ресурсе Счетного комитета с соблюдением режима секретности.
65. После подписания постановления Счетного комитета, затрагивающего интересы государственных органов,   Отделом по связям с общественностью и координации внешних связей осуществляется размещение пресс-релиза в средствах массовой информации.
 
 

4. Порядок подготовки международных 
мероприятий с участием представителей Счетного комитета
 

66. Координацию работы по подготовке международных мероприятий с участием представителей Счетного комитета осуществляет Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей.
67. В целях подготовки содержательной части мероприятий Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей направляет в структурные подразделения Счетного комитета по принадлежности полученные материалы по планируемому мероприятию для рассмотрения и внесения предложений.
68. Структурные подразделения Счетного комитета в течение пяти рабочих дней с момента поступления материалов обеспечивают их проработку с учетом направленности мероприятия и представляют свои предложения в Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей.
69. Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей обеспечивает свод предложений структурных подразделений, проработку и подготовку окончательного пакета материалов, его согласование с Руководством.
70. Не менее чем за пятнадцать рабочих дней до проведения мероприятия Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей:
1) разрабатывает проект приказа о командировании соответствующих сотрудников Счетного комитета;
2) проводит организационное взаимодействие с Министерством иностранных дел (получает паспорта, при необходимости осуществляет их оформление, разрешения на выезд-въезд, командировочные средства);
3) осуществляет бронирование проездных билетов, гостиниц.
При командировании Руководства на международные мероприятия Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей организует получение соответствующего согласия от Администрации Президента Республики Казахстан.
71. Не позднее одного рабочего дня до отбытия на международное мероприятие Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей представляет командируемым сотрудникам график проведения мероприятия, краткую информацию о стране пребывания и иные документы, полученные от организаторов мероприятия.
72. При отбытии сотрудников Счетного комитета в заграничную командировку, являющихся секретоносителями, Административно-финансовым отделом проводится соответствующий инструктаж.
73. По прибытию из командировки сотрудники Счетного комитета сдают в течение одного рабочего дня в Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей служебные паспорта и необходимые для составления авансового отчета документы (проездные билеты, посадочные талоны, копии страниц паспорта с отметками пограничных служб иностранных государств)

 
 

5. Организация личного приема Руководством Счетного комитета
 

74. Личный прием граждан и представителей юридических лиц политическими государственными служащими Счетного комитета осуществляется согласно квартальному графику, утверждаемому Председателем Счетного комитета.
75. Составление и обеспечение утверждения графика осуществляется Административно-финансовым отделом не позднее 25 числа месяца, предшествующего отчетному кварталу, по согласованию с членами Счетного комитета.
76. Административно-финансовый отдел обеспечивает опубликование графика на веб-сайте Счетного комитета, его размещение на информационном стенде.
77. Организация личного приема осуществляется Административно-финансовым  отделом в соответствии с требованиями  законодательства о порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц.
 

 

6. Обеспечение функционирования официального веб-сайта, информационных систем Счетного комитета и других информационно-справочных систем
 

78. Официальный веб-сайт «www.esep.kz» (далее - веб-сайт) – электронная представительская страница Счетного комитета в сети Интернет, подготовленная при помощи специальных технических и программных средств и предназначенная для распространения массовой информации в электронно-цифровой форме через глобальную сеть Интернет.
79. Работа веб-сайта обеспечивается:
1) Административно-финансовым отделом - управление веб-сайта;
2) Пресс-службой совместно с закрепленными за мониторинг наполнения разделов сайта структурными подразделениями - подготовка и размещение информации;
3) Административно-финансовым отделом совместно с поставщиком, определенным в соответствии с законодательством о государственных закупках - техническое сопровождение, обслуживание, обеспечение информационной безопасности и его технического развития.
80. Структура и содержание разделов веб-сайта утверждается Председателем Счетного комитета и подлежит актуализации по мере необходимости.
81. Изменение дизайна и структуры, размещение новой и удаление устаревшей информации, поддержание базы данных, разработка новых веб- страниц осуществляется Административно-финансовым отделом при необходимости с привлечением сторонних организаций.
82. Руководители структурных подразделений назначают ответственных исполнителей за наполнение веб-сайта по соответствующему их компетенции информационному блоку.
83. Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей в течение рабочего дня с момента проведения значимого мероприятия с участием Руководства Счетного комитета подготавливает пресс-релиз и обеспечивает его согласование и размещение на веб-сайте.
84. При необходимости Отделом по связям с общественностью и координации внешних связей требуемая информация запрашивается от структурных подразделений. Информация, подготовленная структурными подразделениями для размещения на веб-сайте, представляется в Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей в электронном виде (текстовая - в формате «doc», графическая - в формате «jpg») на казахском и русском языках за подписью руководителя структурного подразделения.
85. Отдел по связям с общественностью и координации внешних связей осуществляет редактирование и стилистическую обработку проектов информационных материалов, поступивших от структурных подразделений, и после их утверждения Руководством размещает их на веб-сайте.
86. Административно-финансовым отделом также  обеспечивается поддержание исправное техническое состояние и актуализация всех используемых в Счетном комитете информационных систем.
 

 

7. Организация разработки Положения о структурном подразделении Счетного комитета
 

 
87. Положение о структурном подразделении Счетного комитета (далее - положение) разрабатывается Сектором управления персоналом(далее - кадровой службой)совместно с отраслевыми структурными подразделениями (в зависимости от задач и полномочий структурного подразделения) в течение десяти рабочих дней со дня образования структурного подразделения.
88. При создании нового структурного подразделения кадровой службой проводится анализ нормативных правовых актов на предмет выявления функций, которые должны осуществляться создаваемым структурным подразделением. Анализ проводится кадровой службой в течение пяти рабочих дней до образования структурного подразделения.
По результатам анализа определяется структура, перечень задач и функций структурного подразделения, на основании которых далее разрабатывается проект положения о структурном подразделении по форме согласно приложению 6 к настоящему Регламенту.
89. Разработанный проект положения согласовывается юридической службой в течение трех рабочих дней, при наличии замечаний и предложений дорабатывается в течение двух рабочих дней.
90. Утверждение положения осуществляется в течение двух рабочих дней после согласования с юридической службой.
Проект положения парафируется полистно руководителями кадровой службы и созданного структурного подразделения (либо лицом, исполняющего его обязанности).
Положение утверждается Председателем Счетного комитета.
91. В случае реорганизации Счетного комитета либо изменения функций структурного подразделения:
1) изменения в положение о структурном подразделении вносятся в течение пяти рабочих дней в соответствии с требованиями, установленными настоящим разделом;
2) при внесении изменений в положение проект положения парафируется полистно кадровой службой, а также руководителем соответствующего структурного подразделения.

 
 

8. Подготовка документов, определяющих должностные обязанности сотрудников структурных подразделений Счетного комитета
 

92. Подготовка должностных инструкций на Руководителя аппарата и членов Счетного комитета осуществляется кадровой службой, должностных инструкций руководителей структруных подразделений кадровой службой совместно с этими руководителями в течение десяти рабочих дней со дня образования структурного подразделения.
Должностные инструкции на государственных служащих и работников, осуществляющих свои функции в Счетном комитете на основании трудового договора, подготавливаются в течение десяти рабочих дней после утверждения положения о структурном подразделении, соответствующим руководителем структурного подразделения и вносятся для обобщения в кадровую службу.
93. Должностные инструкции на Руководителя аппарата, членов Счетного комитета, руководителей структурных подразделений (отделов) и руководителей групп контроля утверждаются приказом Председателя Счетного комитета. Остальные должностные инструкции – грифом Руководителя аппарата.
94. Кадровая служба обеспечивает ознакомление сотрудников Счетного комитета не позднее пяти рабочих дней со дня принятия должностных инструкций, а вновь назначенных в течение одного рабочего дня со дня вступления в должность.

 
 

9. Порядок оформления, выдачи, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений сотрудников Счетного комитета
 
 

95. Служебное удостоверение сотрудника Счетного комитета (далее - удостоверение) является официальным документом, подтверждающим занимаемую им должность.
Удостоверение выдается вновь принятым сотрудникам Счетного комитета в течение пяти рабочих дней со дня их назначения на должность. Замена удостоверений с истекающим сроком действия осуществляется заблаговременно не менее чем за один месяц до истечения срока.
Удостоверение Председателю и членам Счетного комитета выдается за подписью Главы государства в установленном законодательством порядке.
Удостоверение на остальных сотрудников Счетного комитета, а также на Директора подведомственной организации, подписывается Председателем Счетного комитета
96. Кадровая служба организует учет выданных удостоверений, актуализацию указанных в нем данных, осуществляет мониторинг за сроками их действия и возвратом удостоверений при увольнении сотрудников.
В целях своевременного обеспечения удостоверениями вновь принятых сотрудников или по требующим замены кадровая служба направляет заказ на изготовление удостоверений в организацию, выбранную в предусмотренном законодательством о государственных закупках порядке.
97. Удостоверение должно соответствовать описанию согласно приложению 7 к настоящему Регламенту. Учет удостоверений ведется по порядковому числительному.
98. Сотрудник Счетного комитета несет персональную ответственность за сохранность удостоверения. В случае его утери сотрудник обязан уведомить об этом кадровую службу и руководителя аппарата Счетного комитета в письменной форме с указанием причины утери.
99. Уничтожение удостоверений по причине их физического износа, истечения срока действия, актуализации личных данных, увольнения сотрудников осуществляется Экспертной комиссией (по определению ценности документов), создаваемой приказом Председателя Счетного комитета.

 
 

10. Порядок использования и хранения печатей, факсимиле и штампов в Счетном комитете
 

100. Наименование  и предназначение печатей, факсимиле и штампов Счетного комитета, порядок их использования устнавливается Правилами документоборота, утвержденными Председателем Счетного комитета по согласованию с Архивом Президента Республики Казахстан.
101.  Печати, факсимиле и штампы Счетного комитетахранятся ответственными должностными лицами в защищенных сейфах.
Ответственность за правильность использования и хранение печатей, факсимиле и штампов Счетного комитета, а также бланков Счетного комитета и Администрации Президента Республики Казахстан (указов, распоряжений и др.) возлагается на Административно-финансовый отдел.

 
 

11. Рабочее время и его использование в Счетном комитете, время отдыха
 

102. Для сотрудников Счетного комитета устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, которыми являются суббота и воскресенье. При этом продолжительность ежедневной работы не может превышать 8 часов при недельной норме 40 часов.
Рабочий деньначинается в 9.00часов и заканчивается в 19.00 часов.
103. В течение ежедневной работы сотрудникам предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи продолжительностью 2 часа  в интервале с 13.00 часовдо 15.00часов.
104. Учет рабочего времени ведется по каждому сотруднику кадровой службой.Табель учета рабочего времени заполняется на основании ежедневной информации о временном отсутствии на работе сотрудников структурных подразделений и после подписания руководителем кадровой службой  передается в сектор финансов и материального обеспечения Административно-финансового отдела к 20 числу текущего месяца.
105. Привлечение к работе в выходные и праздничные дни, а также к сверхурочным работам допускается по инициативе Руководства и руководителей структурных подразделений с письменного согласия сотрудника. Такое согласие не требуется в случае необходимости выполнения неотложной, заранее непредвиденной работы, от срочности выполнения которой в дальнейшем зависит нормальная работа Счетного комитета в целом или ее отдельных структурных подразделений.
Работа в выходные и праздничные дни по инициативе сотрудника допускается на основании разрешения Руководства или руководителей структурных подразделений.
Привлечение сотрудника к работе в выходные и праздничные дни оформляется приказом Председателя Счетного комитета. При этом по желанию сотрудника ему предоставляется другой день отдыха или производится оплата в установленных законодательством размерах.
Продолжительность сверхурочных работ для каждого сотрудника не должна превышать в течение: суток - два часа, месяца - двенадцать часов, года - сто двадцать часов.
106. Очередность предоставления трудовых отпусков сотрудникам определяется графиками на основании предложений структурных подразделений по форме согласно приложению 8 к настоящему Регламенту, которые представляются для свода в кадровую службу не позднее чем за пятнадцать календарных дней до начала календарного года.
График трудовых отпусков государственных служащих Счетного комитета на очередной год (далее в настоящем разделе - график) утверждается Председателем Счетного комитета, работающим по трудовому договору – грифом Руководителя аппарата -  не позднее чем за пять календарных дней до начала календарного года.
107. При составлении графика учитываются специфика деятельности структурного подразделения и мнения сотрудников.
108. Копия утвержденного графика в течение трех рабочих дней кадровой службой  передается в сектор финансов и материального обеспечения Административно-финансового отделадля планирования необходимого объема финансовых средств по трудовым отпускам.
109. Трудовой отпуск Председателя Счетного комитета согласовывается с Администрацией Президента Республики Казахстан в установленном законодательством порядке.
110. Заявление сотрудника на отпуск, вносимое Председателю Счетного комитета, предварительно должно быть согласовано посредством визирования с руководителями структурного подразделения, кадровой службы и секторафинансов и материального обеспечения Административно-финансового отдела.

 
 

12. Порядок приема и увольнения сотрудников в Счетном комитете
 
 

111. При оформлении трудовых отношений со Счетным комитетом гражданин представляет в кадровую службу:
1) копию удостоверения личности или паспорта гражданина Республики Казахстан;
2) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке (при ее наличии) или индивидуальный трудовой договор либо выписки из приказов о приеме и увольнении;
3) нотариально заверенные копии диплома или иного документа о получении образования, подтверждающего специальность или квалификацию;
4) нотариально заверенные копии свидетельств о присвоении ученой степени, ученого звания (при наличии);
5) 4 цветных фотографии, из них две – размером 30х40 мм и две – размером 40х60 мм;
6) личный листок по учету кадров и автобиографию, заполненные собственноручно;
7) справки о сдаче им (ею) и супругой (-ом) декларации о доходах и об имуществе в налоговый орган по месту жительства;
8) анкету установленной формы для организации проведения обязательной специальной проверки либо копию документа, подтверждающего ее прохождение (для государственных служащих, принимаемых на работу в порядке перевода из другого государственного органа);
9) сведения о принесении присяги государственного служащего (гражданами, поступающими впервые на государственную службу, не представляются);
10) копию аттестационного листа (при его наличии);
11) копию документа по воинскому учету (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу).
112. Прием на работу оформляется приказом Председателя Счетного комитета.
После приема сотрудника на работу кадровая  служба:
1) знакомит его под роспись с приказом о назначении, условиями и оплатой труда;
2) разъясняет права и обязанности государственного служащего, установленные Законом Республики Казахстан от 23 июля 1999 года «О государственной службе», а также фиксирует в письменной форме его согласие о принятии ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе. При этом конкретные обязанности сотрудников определяются на основе задач и функций, предусмотренных положениями об отделах, и отражаются в должностных инструкциях;
3) выдает служебное удостоверение установленного образца, электронный пропуск и нагрудный значок Счетного комитета;
4) проводит сотруднику инструктаж относительно требований настоящего Регламента;
5) направляет сотрудника в Административно-финансовый отдел для прохождения инструктажа относительно требований Правил документирования и управления документацией в Счетном комитете, а также Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режиме в зданиии Правил обеспечения информационной безопасности в Счетном комитете.
113. Прекращение трудовых отношений оформляется приказом Председателя Счетного комитета.  В приказе должны быть указаны основание и дата прекращения трудовых отношений.
При прекращении трудовых отношений со Счетным комитетом сотрудник сдает в кадровую службу:
1) служебное удостоверение;
2) обходной лист по форме согласно приложению 9 к настоящему Регламенту;
3) электронный пропуск в помещения Счетного комитета;
4) нагрудный значок Счетного комитета.
114. Данные о сотрудниках Счетного комитета вводятся ответственными сотрудниками кадровой службы в информационную систему «Мониторинг государственных служащих».
Кадровой службойобеспечивается рассылка информации о приеме (об изменении должности) и увольнении сотрудников Счетного комитета, а также поддержание в актуальном состоянии электронного телефонного справочника Счетного комитета.

 

13. Направление в служебные командировки и выезд сотрудников Счетного комитета за рубеж в служебных целях, в том числе направление на переподготовку и повышение квалификации
 

115. Направление сотрудников в служебные командировки в пределах Республики Казахстан осуществляется в порядке, определяемом Правилами о служебных командировках в пределах Республики Казахстан работников государственных учреждений, содержащихся за счет средств государственного бюджета, а также депутатов Парламента Республики Казахстан, утвержденными постановлением Правительства Республики Казахстан от 22 сентября 2000 года № 1428.
116. Возмещение расходов при выезде за рубеж в служебных целях осуществляется в порядке, определяемом постановлением Правительства Республики Казахстан от 6 февраля 2008 года № 108 «О возмещении государственным служащим расходов на служебные заграничные командировки за счет средств республиканского и местных бюджетов».
117. Переподготовка и повышение квалификации сотрудников Счетного комитета осуществляется в порядке, определяемом Правилами переподготовки и повышения квалификации государственных служащих Республики Казахстан, утвержденными Указом Президента от 11 октября   2004 года № 1457, нормативным постановлением Счетного комитета.
118. Переподготовка и повышение квалификации сотрудников Счетного комитета координируется кадровой службой.
119. Кадровой службой обеспечивается внутренняя рассылка и размещение на информационном стенде Счетного комитета информации о курсах (семинарах) по повышению квалификации.
Направление на повышение квалификации в пределах Республики Казахстан осуществляется согласно потребности структурных подразделений Счетного комитета и оформляется соответствующим приказом Председателя Счетного комитета.

 
 

14. Прохождение практики в Счетном комитете
 

120. Прохождение практики в Счетном комитете организуется для молодых специалистов, проходящих обучение в учебных заведениях Республики Казахстан по профилю деятельности Счетного комитета (далее – практиканты).
121. Основной целью прохождения практики в Счетном комитете является приобретение практикантами практического опыта в сфере государственного управления, применении полученных теоретических знаний.
122. Срок определяется по согласованию с соответствующим учебным заведением на основании направленного им ходатайства о прохождении практики.
123. За каждым практикантом руководителем структурного подразделения Счетного комитета закрепляется конкретное должностное лицо, ответственное за прохождение практики (далее– ответственный сотрудник).
124. Перед началом практики практиканты проходят в Административно-финансовом отделе инструктаж относительно требований Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режиме в здании и Правил обеспечения информационной безопасности в Счетном комитете. Практиканты обязаны обеспечить конфиденциальность используемых документов и материалов.
125. Вход практикантов в здание осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режиме в здании по временным пропускам или по спискам.
Подключение практикантов к необходимым информационным системам Счетного комитета осуществляется под контролем Административно-финансового отдела в соответствии с требованиями Правил обеспечения информационной безопасности в Счетном комитете. При этом доступ практикантов к ЕСЭДО осуществляется по согласованию с канцелярией.
126. В ходе прохождения практики  практиканты осуществляют мероприятия, определяемые руководством структурного подразделения и, в качестве ассистентов соответствующих ответственных сотрудников, знакомятся с основными нормативными и правовыми актами по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения Счетного комитета.
127. Контроль за прохождением практики в структурных подразделениях осуществляется их руководителями.
128. Прохождение практики координируется кадровой службой.

 
 

15. Поощрение и привлечение к ответственности  сотрудников Счетного комитета
 

129. За образцовое выполнение должностных обязанностей (в том числе по результатам оценки эффективности деятельности сотрудника), безупречную государственную службу, выполнение заданий особой важности и сложности и за другие достижения в работе сотрудники Счетного комитета могут быть поощрены:
1) единовременным денежным вознаграждением;
2) объявлением благодарности;
3) награждением ценным подарком;
4) иными формами поощрения, предусмотренными законодательством Республики Казахстан и актами Председателя Счетного комитета.
130. За особые заслуги сотрудники Счетного комитета могут награждаться ведомственными и государственными наградами Республики Казахстан.
131. За неисполнение и ненадлежащее исполнение сотрудником Счетного комитета возложенных на него должностных обязанностей (в том числе по результатам оценки эффективности деятельности сотрудника), совершение коррупционного правонарушения, превышение должностных полномочий, нарушение государственной и трудовой дисциплины, а равно за несоблюдение установленных Законом Республики Казахстан от 23 июля 1999 года «О государственной службе» ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе, на сотрудника Счетного комитета могут налагаться меры дисциплинарного взыскания в установленном законодательством порядке.

 

_______________________________

 
 
 

Приложение 1 к Регламенту
Счетного комитета
по контролю за исполнением
республиканского бюджета

 

Форма перспективного плана
работы Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета на очередной  год (квартал)   по иным направлениям деятельности
 

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Форма
завершения
	Ожидаемые результаты (по годам)
	Срок исполнения
	Ответственное структурное подразделение

	
	
	
	 
	 
	 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Методологическая деятельность

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Аналитическая деятельность

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Правовая деятельность

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Организационная и международная деятельность

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Примечание: расшифровка аббревиатур:
_____________________________________


 

Приложение 2 к Регламенту
Счетного комитета
по контролю за исполнением
республиканского бюджета

Форма плана 
работы Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета на очередной  год (квартал)   по иным направлениям деятельности
 

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Форма
завершения
	Срок исполнения
	Ожидаемые результаты
	Ответст-венные
за исполнение

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Методологическая деятельность

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Аналитическая деятельность

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Правовая деятельность

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Организационная и международная деятельность

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Примечание: расшифровка аббревиатур:
_____________________________________

Приложение 3  к Регламенту
Счетного комитета
по контролю за исполнением
республиканского бюджета

 

 ФОРМА 
общего отчета по итогам исполнения Плана работы Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета на очередной год
 

	№ пункта и подпункта по Плану работы
	Наименова
ние мероприятия
	Форма завершения, указанная в Плане работы
	Фактический срок исполнения
	Оценка структурного подразделения Счетного комитета
(исполнено, частично исполнено, не исполнено). Причины неисполнения, частичного исполнения или продления сроков исполнения мероприятия, а также меры, принятые к виновным должностным лицам
	№ и дата документа (записки, отчеты и информации) структурного подразделения Счетного комитета, представленного руководству Счетного комитета во исполнение мероприятия Плана работы и резолюция по нему
	Достигнутыерезультаты (эффективность проведенных мероприятий)
	Выводы, предложения и рекомендации ответственного структурного подразделения Администрации Президента 
Республики Казахстан

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 
 

Приложение 4 к Регламенту
Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета

ФОРМА
отчета структурного подразделения
о проделанной работе за квартал (год)
 
1)       Информация об исполнении мероприятий годового и квартального плана работы СК и плана работы структурного подразделения

	№ пункта и подпункта по Плану работы
	Наименование мероприятия
	Форма завершения, указанная в Плане работы
	Фактический срок исполнения
	Оценка структурного подразделения Счетного комитета(исполнено, частично исполнено, не исполнено).
Причины неисполнения, частичного исполнения или продления сроков исполнения мероприятия, а также меры, принятые к виновным должностным лицам
	№ и дата документа(записки, отчеты и информации)структурного подразделения  Счетного комитета, представленного руководству Счетного комитета во исполнение мероприятия Плана работы и резолюция по нему 
(при наличии)
	Достигнутые результаты(эффективность проведенных мероприятий)
	Выводы, предложения   и рекомендации ответственного структурного подразделения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


 
2)       Информация о проделанной работе*
 

	№ п/п
	Наименование закрепленной  задачи структурного подразделения
	Наименование функции структурного подразделения по реализации указанной задачи
	Наименование мероприятий по реализации указанной функции
	Обоснование проведения мероприятия
	№ и дата документа (записки, отчета, информации, письма)структурного подразделения, представленного  Руководству во исполнение мероприятия, и резолюция по нему, при их отсутствии – краткое обоснование исполнения мероприятия

	1
	2
	3
	4
	5
	6


 
3)       Информация об исполнении закрепленных приказов
 

	№ п/п
	Наименование, дата и номер приказа
	Наименование и количество мероприятий, проведенных в рамках исполнения приказов в отчетный период
	Предложения структурных подразделений об актуализации приказов, необходимости постановки на утрату и др.

	1
	2
 
	3
	4


 
*Примечание – информация также будет использована при осуществлении оценки эффективности деятельности структурного подразделения
 
 


Приложение 4-1 к Регламенту
Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета

ФОРМА
отчета структурного подразделения
о проделанной работе за квартал (год)
 
4)       Информация об исполнении мероприятий годового и квартального плана работы СК
 

	№ пункта и подпункта по Плану работы
	Наименование мероприятия
	Форма завершения, указанная               в Плане работы
	Фактический срок исполнения
	Оценка структурного подразделения Счетного комитета(исполнено, частично исполнено, не исполнено).
Причины неисполнения, частичного исполнения или продления сроков исполнения мероприятия,     а также меры, принятые к виновным должностным лицам
	№ и дата документа(записки, отчеты и информации)структурного подразделения  Счетного комитета, представленного руководству Счетного комитета во исполнение мероприятия Плана работы и резолюция по нему 
(при наличии)
	Достигнутые результаты
	Выводы, предложения                   и рекомендации ответственного структурного подразделения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


 
5)       Информация о проделанной работе*
 

	№ п/п
	Наименование задачи Счетного комитета
	Наименование мероприятия в соответствии с годовым и квартальным планом
Счетного комитета
	Наименование структурного подразделения   ответственного за  исполнение мероприятия
	Вид участия ОГК 
в исполнении мероприятия 
(КПД)
	№ и дата документа (записки, информации, письма, предложений и др.) ОГК во исполнение мероприятия

	1
	2
	3
	4
	5
	6


 
6)       Информация об исполнении закрепленных приказов
 

	№ п/п
	Наименование, дата и номер приказа
	Наименование и количество мероприятий, проведенных в рамках исполнения (соисполнения) приказов  в отчетный период
	Предложения структурных подразделений об актуализации приказов, необходимости постановки на утрату и др.

	1
	2
	3
	4


 
*Примечание – информация также будет использована при осуществлении оценки эффективности деятельности структурного подразделения

Приложение 5 к Регламенту Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета

 

ПОРЯДОК
проведения заседания у Руководства  Счетного комитета
 

	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные исполнители
	Примечание

	 
	Формирование и согласование проекта повестки дня с Руководителем Аппарата Счетного комитета
 
	с участием Председателя - не позднее пяти рабочих дней до дня проведения заседания
 
без участия Председателя  -  не позднее двух рабочих дней до дня заседания
 
	Структурное подразделение, инициировавшее заседание, или в компетенцию которого входит круг выносимых на заседание вопросов
	 

	 
	Формирование и согласование проекта повестки дня с Председателем  Счетного комитета (при проведении заседания с его участием)
	не позднее четырех рабочих дней до дня проведения заседания
 
	Руководитель аппарата
	 

	 
	Подготовка и представление для свода в Административно-финансовый отдел информации по выносимым на  заседание вопросам
	не позднее двух до дня проведения заседания
 
	Структурное подразделение, инициировавшее заседание, или в компетенцию которого входит круг выносимых на заседание вопросов
	 

	 
	Подготовка и представление Руководству предложений по проекту протокольных поручений
	не позднее двух дней до дня проведения заседания
 
	Структурное подразделение, инициировавшее заседание, или в компетенцию которого входит круг выносимых на заседание вопросов
	 

	 
	Подготовка и согласование проекта порядка ведения заседания с Руководством
	не позднее двух дней до дня проведения заседания
(до13.00 часов)
	Руководитель административно-финансового отдела, при необходимости инициатор проведения заседания
	 

	 
	Внесение предложений по кругу приглашаемых на заседание должностных лиц
	не позднее двух дней до дня проведения заседания
 
	инициатор проведения заседания
	 

	 
	Представление для согласования Руководству полного пакета материалов к предстоящему заседанию
 
	не позднее двух дней до дня проведения заседания
(до 19.00 часов)
	инициатор проведения заседания
	 

	 
	Направление материалов к заседанию участникам заседания
 
	за день до дня проведения заседания
(до 13.00 часов)
	инициатор проведения заседания
	 

	 
	Подготовка и оформление мажилис-зала к заседанию
 
 
	за день до дня проведения заседания
 
	Административно-финансовый отдел
	 

	 
	Регистрация и рассадка участников заседания
(по списку)
 
	в день проведения заседания
(за полчаса до начала)
	Административно-финансовый отдел
	 

	 
	Подготовка стенограммы прошедшего заседания
в электронном формате
 
	следующий после проведения заседания
рабочий день
(до 11.00 часов)
	инициатор проведения заседания
	 

	 
	Согласование проекта протокола заседания
с заинтересованными должностными лицами
	следующий после проведения  заседания
рабочий день
(до 13.00 часов)
	инициатор проведения заседания
	 

	 
	Проведение редакционной экспертизы проекта протокола
	следующий после проведения заседания
рабочий день
(до 18.00 часов)
	Административно-финансовый отдел
	 

	 
	Внесение протокола заседания на подпись Руководству
	второй рабочий день после дня проведения заседания
 
	инициатор проведения заседания
	 

	 
	Регистрация протоколазаседания в базе данных Единой системы электронного документооборота и его рассылка адресатам
	в день подписания протокола
	Административно-финансовый отдел
	 

	 
	Контроль за исполнением протокольных поручений
	на постоянной основе
	Отдел внутреннего аудита
	 


 

______________________

Приложение 6 к Регламенту Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета

 
 

Форма  положения о структурном подразделении
Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе ________________________ 
 Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета
 
1. Общие положения
 

1. Отдел _______________Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета (далее – Отдел) является структурным подразделением Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета (далее - Счетный комитет).
2. Отделв своей деятельности руководствуется Конституцией Республики Казахстан, законами, актами Президента и Правительства Республики Казахстан, Положением о Счетном комитете, утвержденным Указом Президента Республики Казахстан от 5 августа  2002 года № 917, иными нормативными правовыми актами, Регламентом Счетного комитета и настоящим Положением.
3. Структура, штатная численность Отдела определяется штатным расписанием Счетного комитета.
4. Отдел состоит из:
1)  сектора _______________;
…) _____________________.
5. Назначение на должность и освобождение от должности сотрудников Отдела осуществляется Председателем Счетного комитета в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.

 
 
2. Основные задачи, функции, права и обязанности Отдела
 
       6. Задача:
       Функции:
       1) ______________________________________;
       2) ______________________________________;
       3) ______________________________________.
       7. Задача:
       Функции:
       1) ______________________________________;
       2) ______________________________________.
       8. Задача:
       Функции:
       1) ______________________________________;
       2) ______________________________________.
        9. Задача:
       Функции:
       1) ______________________________________;
       2) ______________________________________.
 10. Права и обязанности:
       _________________________________________;
       _________________________________________.
 
 
3. Организация деятельности Отдела и 
полномочия заведующего Отделом
 

11. Отдел обладает полномочиями, необходимыми для реализации его основных задач и функций, в соответствии с законодательными актами, актами Президента Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан.
12.  Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Председателем Счетного комитета в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.
13. Заведующий Отделом имеет ______ заместителей.
14. Заведующий Отделом осуществляет общее руководство деятельностью структурного подразделения, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих функций.
15. Заведующий Отделом представляет руководству Счетного комитета предложения по структуре и штатному расписанию Отдела.
16. В этих целях Заведующий Отделом:
1) определяет обязанности и полномочия своих заместителей;
2) разрабатывает и вносит на утверждение должностные инструкции сотрудников;
3) разрабатывает и вносит  на утверждение руководителю аппарата Счетного комитета проект плана работы Отдела на очередной квартал;
4) разрабатывает и представляет руководителю аппарата Счетного комитета предложения по совершенствованию организационной структуры Отдела;
5) организует работу Отдела и его взаимодействие с другими структурными подразделениями Счетного комитета;
6) обеспечивает контроль за своевременным и качественным исполнением планов работы Счетного комитета, а также приказов, поручений Председателя Счетного комитета, членов Счетного комитета и руководителя аппарата Счетного комитета по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
7) вносит предложения по организации профессиональной подготовки и повышению квалификации сотрудников Отдела, обеспечивает участие сотрудников отдела в технической учебе;
8) вносит предложения о назначении, переводе, освобождении, поощрении и привлечении к ответственности сотрудников Отдела, графику их отпусков;
9) доводит до сведения Председателя Счетного комитета и руководителя аппарата о каждом ставшем ему известным случае коррупционных правонарушений допущенных со стороны сотрудников Счетного комитета, а также обо всех случаях обращения к нему и сотрудникам Отдела в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
10) информирует руководителя аппарата Счетного комитета о деятельности Отдела;
11) обеспечивает ведение делопроизводства в Отделе, поддержание исполнительской и трудовой дисциплины;
12) осуществляет учет работы и оценку эффективности деятельности сотрудников Отдела;
13) ______________________________________________________.
17. Заместители заведующего Отделом:
1) координируют деятельность Отдела  в пределах своих полномочий;
2) осуществляет иные функции, указанные в должностной инструкции.
18. В период отсутствия заведующего Отделом по его усмотрению один из заместителей осуществляет общее руководство деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение задач и осуществление им своих функций.
19. Документы, направляемые от имени Отдела в другие структурные подразделения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, подписываются заведующим Отделом, а в случае отсутствия – лицом его замещающим.

 

___________________________

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 7 к Регламенту Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета

 
 
 

ОПИСАНИЕ
служебного удостоверения сотрудников Счетного комитета
 

1. Обложка удостоверения изготавливается из высококачественной кожи. В развернутом виде удостоверение имеет размер 6,5х20 см.
2. На лицевой стороне удостоверения по центру расположено изображение Государственного Герба Республики Казахстан золотистого цвета, ниже на удостоверениях темно-бордового цвета типографским шрифтом выполнены надписи «Қазақстан Республикасы», ниже «Есеп комитеті».
3. Внутренняя сторона удостоверения:
Левая сторона (заполняется на государственном языке): верхняя часть содержит надпись «РЕСПУБЛИКАЛЫҚ БЮДЖЕТТІҢ АТҚАРЫЛУЫН БАҚЫЛАУ ЖӨНІНДЕГІ ЕСЕП КОМИТЕТІ»;
ниже надписи располагается рамка под фотографию 3 на 4;
справа от рамки фотографии размещается  Ф.И.О., напечатанных в соответствии с указанными в удостоверении личности данными, а также занимаемая должность;
под Ф.И.О. сотрудника «Төраға» и подпись Председателя Счетного комитета с расшифровкой его подписи.
Правая сторона (заполняется на русском языке): верхняя часть содержит надпись «СЧЕТНЫЙ КОМИТЕТ ПО КОНТРОЛЮ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕСПУБЛИКАНСКОГО БЮДЖЕТА»;
 ниже надписи располагается рамка размером 3 на 4, на белом фоне которой изображен Государственный ГербРеспублики Казахстан в золотом исполнении;
справа от рамки изображение Государственного Герба Республики Казахстан размещается  Ф.И.О., напечатанных в соответствии с указанными в удостоверении личности данными, а также занимаемая должность;
под Ф.И.О. сотрудника указывается срок действия удостоверения на государственном и русском языках (удостоверение выдается сроком на два года).
4. Удостоверение подписывается Председателем Счетного комитета.

 

__________________________

 
 

Приложение 8 к Регламенту Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета

 
 
ФОРМА
графика трудовых отпусков сотрудников Счетного комитета на ____ год
 

	№
п/п
 
	Ф.И.О.
сотрудника 
 
	Должность сотрудника 
 
	Планируемый период отпуска (месяц)
	Подпись сотрудника

	1
	2
	3
	4
	5

	(наименование структурного подразделения)

	1.
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 

	(наименование структурного подразделения)

	4.
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 

	6.
	 
	 
	 
	 


 
Примечание: структурные подразделения при наличии вновь принятых сотрудников в течение пяти рабочих дней со дня приема на работу в Счетный комитетнаправляют в Кадровую службу предложения о внесении изменений в график.
 
 
 
Приложение 9 к Регламенту Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета

 
ФОРМА 
обходного листа на увольняемого сотрудника Счетного комитета по контролю за исполнением республиканского бюджета  

______________________________________________________________________
(Ф.И.О. сотрудника)
 

	№ п/п
	Структурное подразделение
Счетного комитета
	Должностное лицо
	Отметка об отсутствии задолженности
	Подпись,
дата

	1.
	Структурное подразделение сотрудника
	Руководитель структурного подразделения
	по поручениям
	 

	
	
	Делопроизводитель структурного подразделения
	по отписанным документам
	 

	2.
	Канцелярия
	Заведующий сектором
	по служебной корреспонденции
	 

	
	
	
	по обращениям физических и юридических лиц
	 

	
	
	
	по поручениям, находящимся на контроле
	 

	3.
	Секретное делопроизводство
	Лицо, ответственное за секретное делопроизводство
	по секретным документам, по копиям секретных документов и для сдачи секретного съемного носителя информации
	 

	
	
	
	по инструкциям, сейфам, опечатывающим устройствам
	 

	4.
	Сектор развития информационных технологий и информационных систем
	Заведующий сектором развития информационных технологий и информационных систем
	по вопросам электронно-цифровых носителей, для сдачи съемного носителя информации и электронной цифровой подписи
	 

	5.
	Бухгалтерия
	Заведующий сектором финансов и материального обеспечения
	для окончательного финансового расчета и получения справки о заработной плате за отработанный период
	 

	
	
	Лицо, ответственное за материально-техническое обеспечение
	по вопросам сдачи подотчетных материально-технических средств
	 

	
	
	
	возвращение ключей от кабинета
	 

	6.
	Библиотека
	Библиотекарь
	по книгам, журналам
	 

	7.
	Кадровая служба
	Руководитель кадровой службы
	возвращение служебного удостоверения
	 

	
	
	
	возвращение значка отличия
	 

	
	
	
	возвращение электронного пропуска и иных выданных пропусков
	 


 
__________________________

