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Председатель Контрольно-счетной палаты Хвойнинского муниципального округа

_____________/___________/
   ______ ________________ ______


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Ведущего инспектора
Контрольно-счетной палаты

Хвойнинского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Должность ведущего инспектора Контрольно-счётной палаты Хвойнинского муниципального округа в Реестре должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Хвойнинского муниципального округа, отнесена к ведущей группе должностей. 

1.2. Ведущий инспектор Контрольно-счётной палаты Хвойнинского муниципального округа  (далее - ведущий инспектор) назначается на должность и освобождается от должности  распоряжением Главы округа, по представлению председателя Контрольно-счётной палаты Хвойнинского муниципального округа 

 (далее  - председатель КСП, КСП) и непосредственно подчиняется председателю КСП.

1.3. Ведущим инспектором КСП может быть гражданин Российской Федерации обязательно с наличием высшего образования без предъявления требований к стажу.
 1.4.    В своей профессиональной деятельности ведущий  инспектор руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным Кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 07.02.2011 N 6-ФЗ "Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований"; 

- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ); 

- Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ); 

- иными федеральными законами, в том числе федеральными законами, регулирующими особенности прохождения муниципальной службы; 

- Указами Президента Российской Федерации; 

- постановлениями Правительства Российской Федерации; 

- нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

- Законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области; 

- Уставом Хвойнинского муниципального округа;  

- Кодексом этики и служебного поведения работников контрольно-счетных органов муниципальных образований, расположенных на территории Новгородской области; 

- Положением о Контрольно-счётной палате Хвойнинского муниципального округа (далее-Положение КСП); 

- Нормативными правовыми актами, утвержденными Думой Хвойнинского муниципального округа и Администрацией Хвойнинского муниципального округа  (применительно к исполнению своих должностных обязанностей);

- Регламентом Контрольно-счётной палаты Хвойнинского муниципального округа (далее-регламент КСП);

- Стандартами внешнего муниципального финансового контроля, утвержденными КСП в соответствии с общими требованиями, утвержденными Счетной палатой Российской Федерации и Счетной палатой Новгородской области.  

2. Квалификационные  требования

2.1. Ведущий инспектор должен   иметь   высшее   образование.
2.2. Профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов,  указов Президента Российской Федерации и постановлений  Правительства Российской Федерации, Устава Новгородской области, областных нормативных правовых актов, Устава Хвойнинского муниципального округа,  Положения КСП, регламента КСП, правила охраны труда и противопожарной безопасности; 
2.3. Профессиональные  навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 
- квалифицированного планирования работы; 

- эффективного планирования служебного времени; 

- анализа и прогнозирования деятельности; 

- инновационного мышления; 

- разработки инициативных предложений по направлению деятельности; 

- конструктивного ведения диалога; 

- подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности; 

- систематизации информации по направлению профессиональной деятельности; 

- организации работы по эффективному взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями; 

- работы с внутренними и периферийными устройствами; 

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; 

- работы в операционной системе; 

- управления электронной почтой; 

- работы в текстовом редакторе; 

- работы с электронными таблицами; 

- подготовки презентаций; 

- использование графических объектов в электронных документах; 

- работы с базами данных; 

- работы с программными продуктами; 

- делового общения; 

-другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
3. Функции ведущего инспектора
Основными функциями ведущего инспектора являются: 

Организация и осуществление контроля за исполнением доходных и расходных статей бюджета округа и целевых бюджетных фондов по объемам, структуре и целевому назначению; 

3.1. Контроль за эффективностью и целесообразностью расходования финансовых ресурсов округа и использованием муниципальной собственности;

3.2. Финансовая экспертиза проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления, предусматривающих расходы, покрываемые за счет средств бюджета округа и целевых бюджетных фондов, или влияющих на формирование и исполнение бюджета округа и целевых бюджетных фондов;

3.3. Анализ выявленных отклонений от установленных показателей бюджета округа и целевых бюджетных фондов и подготовка предложений, направленных на их устранение, а также на совершенствование бюджетного процесса в целом;

3.4. Внешняя проверка отчета об исполнении бюджета округа, включающая в себя внешнюю проверку бюджетной отчетности.

4. Должностные   обязанности

Основной задачей ведущего инспектора Контрольно - счётной палаты Хвойнинского муниципального округа является организация и осуществление контроля за своевременностью и полнотой исполнения доходных и расходных статей бюджета округа по объемам, структуре и целевому назначению, за эффективностью и целесообразностью использования бюджетных средств и муниципальной собственности.

Ведущий инспектор КСП в пределах компетенции обязан: 

4.1. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение возложенных на него функций; 

4.2. Проводить экспертизу проектов бюджета округа и иных нормативных актов, программ и иных документов, затрагивающих вопросы бюджета округа, финансов и иной собственности Хвойнинского муниципального округа;

4.3. Анализировать и проводить исследования нарушений и не санкционированных отклонений в бюджетном процессе, подготавливать в КСП предложения по их устранению; 

4.4. Изучать и анализировать отчеты по исполнению бюджета округа; 

4.5. Организовывать и проводить оперативный контроль за исполнением средств бюджета округа, за использованием муниципальной собственности; 

4.6. Выполнять планы работы по курируемому направлению и составлять отчеты о проделанной работе; 

4.7. Отвечать за подготовку материалов по результатам контрольных мероприятий для принятия соответствующих решений. Ведущий инспектор организует работу в соответствии с планом работы КСП и поручениями председателя КСП;
4.8. Осуществлять иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом Хвойнинского муниципального округа и Положением КСП;
4.9. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
Ведущий инспектор обязан:

- исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ. 

- Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ и другими федеральными запретами. 

- уведомить в установленном порядке представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

- предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательств имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах, имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

- В течении двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы. 

- предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего.  

- Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать председателю КСП, в том числе – при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

- Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и правила пожарной безопасности.

- Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

- сохранять государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, ставшую им известной при проведении в проверяемых органах и организациях контрольных мероприятий, проводить контрольные мероприятия объективно и достоверно отражать их результаты в соответствующих актах и отчетах.

5. Ведущий инспектор имеет право:

5.1. При исполнении своих должностных обязанностей ведущий инспектор обладает правами, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ, Областным законом Новгородской области от 25.12.2007 N 240-ОЗ "О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области", Положением КСП, регламентом КСП и настоящим должностным регламентом. 

5.2. Ведущий инспектор при выполнении своих должностных полномочий имеет право:

- 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; 

- 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, с составлением соответствующих актов; 

- имеет право в пределах своей компетенции направлять запросы должностным лицам территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и их структурных подразделений, органов государственной власти и государственных органов субъектов Российской Федерации, органов территориальных государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и муниципальных органов, организаций;

- 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; 

- составлять акты по фактам непредставления или несвоевременного представления должностными лицами проверяемых органов и организаций документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных мероприятий; 

- 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; 

- 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; 

- знакомиться с технической документацией к электронным базам данных проверяемых органов и организаций; 

- участвовать в работе комиссий по проведению выборочных контрольных обмеров в качестве наблюдателя. 

- на материальное и социальное обеспечение, гарантии правового статуса в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- на повышение квалификации и переподготовку в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности.

6. Ответственность
Ведущий инспектор несет ответственность:

-За полное и своевременное исполнение приказов и поручений председателя КСП; 

-За разглашение сведений, являющихся конфиденциальными и ставшими ему известными в ходе профессиональной деятельности, а также за разглашение государственной и иной, охраняемой законом тайны; 

-За соблюдение установленного внутреннего трудового распорядка;

-Достоверность и объективность результатов проводимых им контрольных и экспертно-аналитических мероприятий. 

-Несанкционированное предание гласности окончательных или промежуточных результатов контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, проводимых КСП либо с ее участием; утрату документов проводимых контрольных мероприятий. 

- Качество и своевременность выполнения, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, обязанностей.

-  Утрату или порчу имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

7. Оценка  деятельности

7.1. Оценка деятельности ведущего инспектора проводится председателем КСП.

7.2. При оценке деятельности работы учитываются следующие показатели:

- полнота реализации закрепленных данной должностной инструкцией должностных обязанностей;

- отсутствие жалоб и замечаний на качество составленных и оформленных документов.

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- отсутствие ошибок и служебных нарушений;

- своевременное выполнение должностных обязанностей;

- наличие объективных жалоб и нареканий за работу от должностных лиц объектов контроля, граждан.

8. Ограничения по службе
Ведущий инспектор не имеет права:

8.1 Использовать в неслужебных целях средства материально-технического, финансового и информационного обеспечения, служебную информацию; 
8.2 Использовать свое служебное положение в интересах политических партий, общественных (в том числе религиозных) объединений для пропаганды отношения к ним. 
С должностной инструкцией

Ознакомлен(а)                            «___»   ____________  20__ года
Экземпляр должностной

инструкции  получен                 «_     »__          _  ____   20__ года 
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