ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, ВЕДУЩЕГО ИНСПЕКТОРА КОНТРОЛЬНО - СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ МО «МАЙМИНСКИЙ РАЙОН»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего, ведущего инспектора Контрольно-счетной палаты МО «Майминский район» (далее по тексту ведущий инспектор и КСП).

1.2. Должность ведущего инспектора  Контрольно-счетной палаты  муниципального образования «Майминский район» относится к ведущей группе должностей муниципальной службы муниципального образования «Майминский район» категории  «специалисты».

1.3. Ведущий инспектор КСП является муниципальным служащим и должностным лицом КСП назначается на должность и освобождается от нее распоряжением (приказом) председателя Контрольно-счетной палаты МО «Майминский район», в порядке, установленном действующим трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.
1.4.  Ведущий инспектор КСП подчиняется непосредственно аудитору КСП, а в его отсутствии председателю КСП.

1.5.В своей служебной деятельности ведущий инспектор руководствуется:  Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; Федеральным законом от 7 февраля 2011 года № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований» и другими федеральными законами, в том числе федеральными законами,  регулирующими особенности прохождения муниципальной службы, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законодательством в сфере  финансов и бухгалтерского учета, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Уставом Муниципального образования «Майминский район», Положением «О Контрольно-счетной палате муниципального образования «Майминский район», утвержденное решением сессии Майминского районного Совета депутатов от 26.11. 2021 года № 30-11 (далее – Положение  от 26.11.2021г. № 30-11), законами субъекта Республики Алтай, иными нормативными правовыми актами Республики Алтай и Муниципального образования «Майминский район», Регламентом, Стандартами муниципального финансового контроля Контрольно-счетной палаты МО «Майминский район» и Распоряжениями председателя или аудитора Контрольно-счетной палаты МО «Майминский район» и  настоящей должностной инструкцией.

Раздел 2. Квалификационные требования к образованию,

стажу работы, уровню и характеру знаний и навыков
2.1. Ведущий инспектор должен иметь:

 высшее образование – бакалавриат, по специальности, (направлению подготовки) «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Бухгалтерский учет и аудит», «Юриспруденция», «Управление персоналом».
-ведущий инспектор также может иметь иную специальность (направление подготовки) для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям (направлениям подготовки).
- без предъявления требований к стажу. 
2.2. Ведущий инспектор обязан владеть профессиональными знаниями: 
Конституции Российской Федерации, Устава муниципального образования «Майминский район»;

законодательства в области экономики и финансов;

законодательства Российской Федерации и субъекта РФ о муниципальной службе;
постановления, распоряжения (приказы) и другие руководящие и нормативно правовые документы, касающиеся организации бухгалтерского учета и формирования и составления отчетности;
формы и методы бухгалтерского учета и анализа хозяйственной деятельности в организации;

порядок проведения контрольных и экспертно-аналитических проверок;
план и корреспонденцию счетов;
основы финансового, бюджетного, налогового и гражданского законодательства;
основы экономики, организации производства, труда и управления, основы организации  механизированной обработки экономической информации;
правила эксплуатации вычислительной и другой оргтехники;
правила внутреннего трудового распорядка;
законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, в частности, правила и нормы  охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность Контрольно-счетной палаты; 

правил проведения ревизий, проверок и экспертно-аналитических мероприятий (анализ);

основ делопроизводства, организации документооборота;

основ трудового законодательства Российской Федерации;

служебного распорядка Контрольно-счетной палаты;

правил и норм охраны труда;

техники безопасности и противопожарной защиты.

2.3. Ведущий инспектор должен иметь навыки: 

эффективного планирования рабочего времени;

составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;

делового и профессионального общения;

использования методов и приемов финансового контроля;

оценки организации бюджетного учета; 

осуществления экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций; 

оценки эффективности использования бюджетных средств.
организацию документооборота и порядок документального оформления и отражения в бухгалтерском учете хозяйственных средств и их движения;

2.4. Ведущий инспектор должен владеть компьютерной и другой оргтехникой, уметь работать с людьми, владеть навыками делового письма, использования правовых баз, иметь развитые навыки коммуникации, обладать обязательным минимумом знаний в области использования информационных технологий.
Раздел 3. Должностные обязанности, права и ответственность
за неисполнение (ненадлежащее исполнение)

должностных обязанностей

3.1. Основные обязанности ведущего инспектора Контрольно-счетной палаты как муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, закреплены статьями 11, 13, 14 и 14.2, Федерального закона РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и исполнение Трудового законодательства РФ.

В соответствии с частью 6 статьи 5 Федерального Закона от 07.02.2011г. №6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов РФ и муниципальных образований» на ведущего инспектора возлагается обязанность по организации и непосредственному проведению внешнего государственного или муниципального финансового контроля в пределах компетенции контрольно-счетного органа,  а также обязан:

 1)под руководством председателя, аудитора КСП или  самостоятельно на основании Распоряжения выписанное председателем или аудитором КСП, осуществлять непосредственное проведение контрольных, экспертно-аналитических мероприятий в пределах полномочий КСП, в порядке, определенном Федеральным Законом от 07 февраля 2011г № 6-ФЗ « Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Положением о КСП от 26.11.2021г. № 30-11 «О контрольно-счетной палате МО «Майминский район», Регламентом КСП, Стандартами и иными правовыми актами КСП;

2) организовывать свою работу в соответствии с планом работы КСП;
3)осуществлять организационное и правовое обеспечение проводимых контрольных и экспертных мероприятий, составлять Акты, Заключения и Отчеты, Представления, Предписания и Протоколы об административных правонарушениях, также участвовать в подготовке материалов для актов, заключений и экспертиз по совместным мероприятиям;
4)непосредственно контролирует подписание Актов, исполнение предписаний, представлений и протоколов КСП по контрольным и экспертно-аналитическим мероприятиям;
5)своевременно предоставлять ответы по разногласиям по контрольным и экспертно-аналитическим мероприятиям за подписью председателя или аудитора КСП;
6)готовить служебные записки, справочные, аналитические и методические материалы по вопросам применительно к исполнению должностных обязанностей;

7) по поручению председателя  или аудитора Контрольно-счетной палаты готовить ответы на обращения граждан, поступивших в Контрольно-счетную палату;

8) организовывать в ходе проведения контрольных мероприятий составление и подписание протоколов об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и МО «Майминский район»; 

      9)осуществлять сбор и анализ информации, систематизацию нормативных правовых актов по вопросам обеспечения деятельности для проведения мероприятий;
10)составлять уведомления по бюджетным мерам принуждения;
11)в ходе проведения мероприятий для установления нарушений применять «Классификатор нарушений, выявляемых в ходе внешнего государственного аудита (контроля)», одобренного Советом контрольно-счетных органов при счетной палате (Приложение к «СГА 01»);

12)копии Актов, Заключений, Отчетов по завершенным мероприятиям формировать и предоставлять Главе МО «Майминский район», председателю Майминского районного Совета депутатов,  Прокуратуру Майминского района и Главам сельских поселений сопроводительным письмом за подписью Председателя или аудитора КСП;
13) по окончании мероприятий по истечении установленных сроков для устранения выявленных нарушений, сшивает документы по мероприятию (направлениям) в соответствии с Распоряжением КСП от 01.06.2012 г. №5 (приложение №1 «Порядок формирования, оформления и хранения дел КСП МО «Майминский район») и передает Председателю или аудитору КСП (в отсутствие Председателя). По итогам первого полугодии и по завершении года предоставляет сводные данные по проведенным мероприятиям в формате формирования годового отчета КСП.
14)уведомлять председателя Контрольно-счетной палаты обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции».
15) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе» и другими федеральными законами;

16) сообщать о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей.
3.1.2.
Ведущий инспектор КСП по поручению председателя или аудитора палаты  участвует в:

1).
проводимых обследованиях, проверках (ревизиях) и экспертизах;
2).подготовке актов по результатам контрольных мероприятий по подведомственному направлению деятельности;
3).подготовке аудиторских заключений по проводимым экспертизам данного направления;
4)
подготовке отчетов, а также аналитических записок, направляемых палатой Майминскому районному Совету депутатов МО «Майминский район» и Главе МО «Майминский район».

3.1.3.В случае отсутствия председателя или аудитора ведущий инспектор КСП самостоятельно проводит тематические проверки по направлениям деятельности в соответствии с утвержденным планами работы КСП на соответствующий период.
3.1.4.По распоряжению председателя или аудитора КСП ведущий инспектор КСП может быть привлечен к выполнению мероприятий и работ, выходящих за пределы направления деятельности, за которым он непосредственно закреплен.
3.1.5.Ведущий инспектор Контрольно-счетной палаты выполняет иные обязанности в соответствии с Положением о Контрольно-счетной палате МО «Майминский район», Регламентом КСП, настоящей инструкцией и трудовым договором.
3.1.6.Ведущий инспектор (должностное лицо) Контрольно-счетной палаты в случае опечатывания касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятия документов и материалов в случае, предусмотренном пунктом 2 части 1 настоящей статьи, должен незамедлительно (в течение 24 часов) уведомить об этом председателя Контрольно-счетной палаты в порядке, установленным Положением,  Регламентом и Стандартами КСП.
3.1.7. Ведущий инспектор (должностное   лицо) Контрольно-счетной палаты не вправе вмешиваться в оперативно-хозяйственную деятельность   проверяемых органов и организаций, а также разглашать информацию, полученную при проведении контрольных мероприятий, предавать гласности свои выводы до завершения контрольных мероприятий и составления соответствующих актов и отчетов.
3.1.8.Ведущий инспектор (должностное лицо) Контрольно-счетной палаты обязан сохранять государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, ставшую им известной при проведении в проверяемых органах и организациях контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, проводить контрольные и экспертно-аналитические мероприятия объективно и достоверно отражать их результаты в соответствующих актах, отчетах и заключениях. 

3.2.Ведущий инспектор обладает правами муниципального служащего, предусмотренными статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в  Российской Федерации», а также имеет право:
1)составлять  уведомления по бюджетным мерам принуждения в соответствии с БК РФ; 
   2)составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Алтай;

4)составлять представления;
5)составлять предписания;
6)вносить председателю или аудитору Контрольно-счетной палаты предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением  должностных  обязанностей; 
3.2.1.Требования ведущего инспектора Контрольно-счетной палаты (должностного лица), связанные с исполнением им своих обязанностей в пределах его компетенции, являются обязательными.
Ведущий инспектор (должностное лицо) Контрольно-счетной палаты при осуществлении возложенных на них должностных полномочий в соответствии с Федеральным Законом от 07.02.2011г №6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов РФ и муниципальных образований» имеет право:

1) беспрепятственно входить на территорию и в помещения, занимаемые проверяемыми органами и организациями, иметь доступ к их документам и материалам, а также осматривать занимаемые ими территории и помещения;
2) в случае обнаружения подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий опечатывать кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы проверяемых органов и организаций, изымать документы и материалы с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации. Опечатывание касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятие документов и материалов производятся с участием уполномоченных должностных лиц проверяемых органов и организаций и составлением соответствующих актов в соответствии с Регламентом, Положением и Стандартами Контрольно-счетной палаты МО «Майминский район»;
3) в пределах своей компетенции направлять запросы должностным лицам территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и их структурных подразделений, органов государственной власти и государственных органов Республики Алтай, органов местного самоуправления и муниципальных органов, организаций за подписью председателя или аудитора КСП;
4) в пределах своей компетенции требовать от руководителей и других должностных лиц проверяемых органов и организаций представления письменных объяснений по фактам нарушений, выявленных при проведении контрольных мероприятий, а также необходимых копий документов, заверенных в установленном порядке;
5) составлять акты по фактам непредставления или несвоевременного представления должностными лицами проверяемых органов и организаций документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных мероприятий;
6) в пределах своей компетенции знакомиться со всеми необходимыми документами, касающимися финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций,   в  том  числе  в  установленном порядке с документами, содержащими государственную, служебную,   коммерческую   и   иную охраняемую законом тайну;
7) знакомиться с информацией, касающейся финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций и хранящейся в электронной форме в базах данных проверяемых органов и организаций, в том числе в установленном порядке с информацией, содержащей государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну;
8) знакомиться с технической документацией к электронным базам данных;
9) составлять протоколы об административных правонарушениях, если такое право предусмотрено законодательством Российской Федерации. 
3.3.Ведущий инспектор Контрольно-счетной палаты как муниципальный служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей: 

1)за не достоверность и не объективность результатов проводимых им контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; 

2)за разглашение государственной и иной охраняемой законом тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей,  в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

3)за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой; несоблюдение ограничений и невыполнение обязанностей в соответствии с федеральными законами; неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; исполнение им неправомерного поручения; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

 4)за утрату или порчу муниципального имущества МО «Майминский район», которое ему было предоставлено для исполнения должностных обязанностей; 

5) за не соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
6)за не своевременное составление и направление уведомлений по бюджетным мерам принуждения;

7)за не соблюдение в ходе проведения контрольных мероприятий составления и подписания протоколов об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, Республики 
Алтай и МО «Майминский район» и не своевременное направление материалов в судебные инстанции;
8)за не своевременное предоставление материалов в контролирующие органы по Аудиту в рамках Закона № 44-ФЗ;

9)за не своевременную подготовку материалов контрольных мероприятий к сдаче председателю КСП на архивное хранение; 

10) за не надлежащий учет и хранение  переданных ему на исполнение документов и материалов.

Раздел 4. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
– ведущего инспектора 

   9.1.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего инспектора  Контрольно-счетной палаты оценивается председателем Контрольно-счетной палаты при рассмотрении информации о работе за истекший квартал и (или) полугодие и (или) год. Содержание и сроки предоставления такой информации определяются председателем Контрольно-счетной палаты. 

При оценке эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего инспектора  Контрольно-счетной палаты рассматривается исполнение им должностных обязанностей, изложенных в разделе 3 данного должностного регламента, а также учитываются следующие показатели:

-соблюдение установленных Регламентом, стандартами осуществления муниципального внешнего контроля, планами деятельности Контрольно-счетной палаты, распоряжениями председателя Контрольно-счетной палаты сроков проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, подготовки документов (актов, справок, подготовки представлений, предписаний), своевременность подготовки докладных записок, информаций, ответов на обращения, уведомлений и протоколов;

 -состояние трудовой, исполнительской дисциплины, а так же наличие жалоб, нареканий со стороны подконтрольных объектов, граждан;

-отсутствие внесенных изменений в акт по результатам контрольного мероприятия при предоставлении проверяемой стороной замечаний;  отсутствие  замечаний Председателя Контрольно-счетной палаты  по отчету о результатах контрольного мероприятия;


-доля рассмотренных  и выполненных органами исполнительной власти МО «Майминский район», органами местного самоуправления муниципальных образований Майминского района, организациями представлений и предписаний  по результатам контрольных мероприятий от общего количества  направленных;

 -отсутствие признанных не соответствующими законодательству в судебном порядке представлений, предписаний, уведомлений о применении бюджетных мер принуждения и протоколов об административном правонарушении.
С инструкцией ознакомлена ведущий инспектор:

_____________________________________________ «__»_______20_г.
В данной должностной инструкции пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью __ листов (_________ листов). 
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