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ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к распоряжению 
 председателя контрольно-счетной палаты

 города Орска
   №04-04/20 от «12» декабря 2013 г.

Должностная инструкция

инспектора контрольно-счетной палаты города Орска
направления деятельности: контроль за исполнением городского бюджета и проведение экспертно – аналитической работы
I. Общие положения
1.1. Настоящая инструкция определяет квалификационные требования, функциональные обязанности, права и ответственность инспектора контрольно-счетной палаты города Орска (далее по тексту – инспектор).
1.2. На должность инспектора назначаются граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, имеющие высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление» или «Экономика» (финансы и кредит) или «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Юриспруденция» без предъявления требований к стажу работы.

Инспектор должен обладать инициативой, требовательностью, умением работать с людьми и чувством ответственности за порученное дело.
1.3. Должность инспектора контрольно-счетной палаты города Орска является должностью муниципальной службы.
1.4. Инспектор назначается на должность председателем контрольно-счетной палаты города Орска по результатам конкурса на неопределенный срок в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

1.5. Инспектор подчиняется и отчитывается в своей работе непосредственному руководителю в соответствии с утвержденной структурой контрольно-счетной палаты города Орска.
1.6. Инспектор в своей работе руководствуется Конституцией РФ, законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами и правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Оренбургской области касающихся деятельности внешнего муниципального контроля, Уставом города Орска, Положением о контрольно-счетной палате города Орска, регламентом контрольно-счетной палаты города Орска, распоряжениями председателя контрольно-счетной палаты города Орска, стандартами внешнего финансового контроля, правилами трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.

1.7. Инспектор должен:  

- знать Конституцию РФ, бюджетное законодательство, законодательство о муниципальной службе, и иные федеральные законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, касающихся внешнего финансового контроля и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Оренбургской области и города Орска области внешнего финансового контроля, Устав города Орска, Этический Кодекс сотрудников контрольно-счетных органов Российской Федерации. Уровень знаний предполагает знание различных областей законодательства Российской Федерации, знание на экспертном уровне законодательных и нормативных актов всех уровней;

- уметь грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовывать их выполнение, четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировано доказывать свою точку зрения;

- владеть навыками: организации работы и непосредственного проведения документальных проверок, ревизионных, экспертно-аналитических и контрольных мероприятий; обобщения и анализа информации, материалов и документов; аргументированной классификации выявленных нарушений действующего законодательства; определения достоверности бухгалтерской отчетности и соответствия совершенных финансовых и хозяйственных операций требованиям действующего законодательства;

- знать организационную и штатную структуру, полномочия и направления деятельности контрольно-счетной палаты города Орска, обладать навыками в области использования информационных технологий в объеме уверенного пользователя;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, нормы служебного этикета.

1.8. Права, обязанности и ответственность инспектора, а также условия прохождения им муниципальной службы определяются законодательством Российской Федерации и Оренбургской области о муниципальной службе и о труде, иными нормативными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.

II. Должностные обязанности

2.1. На инспектора возлагаются обязанности по организации и непосредственному проведению внешнего муниципального финансового контроля. 

2.2. Инспектор КСП осуществляет следующие основные обязанности:

- качественно и в установленный срок выполняет поручения председателя контрольно-счетной палаты города Орска, аудитора контрольно-счетной палаты города Орска по вопросам, входящим в их компетенцию;

- совместно с аудиторами или самостоятельно проводит контрольно - ревизионные и экспертно-аналитические мероприятия; 
- проводит юридическое сопровождение по материалам контрольно – ревизионных, экспертных и аналитических мероприятий, а также по проектам документов составленных по результатам таких мероприятий.

- оформляет результаты проводимых им контрольно-ревизионных и экспертно аналитических мероприятий в соответствии с требованиями стандартов внешнего муниципального контроля методических и нормативных документов. Классифицирует выявленные нарушения, подготавливает предложения, направленные на их устранение; 
- ведет контроль за исполнением принятых по результатам мероприятий проводимых инспектором требований и предложений устранению нарушений и недостатков;
- участвует в подготовке проектов отчетов, заключений и иных материалов по результатам контрольных мероприятий;

- участвует в подготовке проектов планов работы контрольно-счетной палаты города Орска по закрепленному за ним направлению деятельности и отчетов об их выполнении;

- подготавливает предложения по совершенствованию работы контрольно-счетной палаты города Орска;

- подготавливает предложения по совершенствованию процесса исполнения бюджета города Орска;

- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей путем изучения вновь принятых законодательных документов, участия в мероприятиях, направленных повышение эффективности внешнего финансового контроля;

- бережно относится к материальным ценностям, предоставленным для обеспечения выполнения должностных обязанностей;

- в случае опечатывания касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятия документов и материалов в случае обнаружения подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий должны незамедлительно (в течение 24 часов) уведомить об этом председателя контрольно-счетной палаты в порядке, установленном законами Оренбургской области;

- участвует в подготовке стандартов и методических рекомендаций по контрольно-ревизионной и экспертно-аналитической деятельности;
- выполняет иные обязанности, возложенные на него правовыми актами, в пределах полномочий внешнего финансового контроля.
- нести материальную ответственность в соответствии с распоряжением председателя контрольно – счетной палаты и действующим законодательством.

2.3. Инспектор может являться материально-ответственным лицом по соглашению с председателем контрольно-счетной палаты города Орска.
2.4. Инспектор обязан сохранять государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, ставшую ему известной при проведении в проверяемых органах и организациях контрольно и экспертно-аналитических мероприятий, проводить контрольно-ревизионные, экспертные и аналитические мероприятия объективно и достоверно отражать их результаты в соответствующих актах, отчетах и заключениях.
III. Права
Инспектор имеет право:

- пользоваться правами и социальными гарантиями муниципального служащего, определенными законодательством о муниципальной службе, Уставом города Орска и Положением о контрольно-счетной палате города Орска, в том числе на присвоение очередного классного чина; 

- при осуществлении возложенных полномочий 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;

- опечатывать кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы, а при обнаружении подделок, подлогов, хищений и злоупотреблений – изымать необходимые документы, оставляя в делах акт изъятия и копии или опись изъятых документов в порядке, предусмотренном действующим законодательством;

- в пределах своей компетенции готовить запросы для направления должностным лицам территориальных органов или федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти и государственных органов Оренбургской области, 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 контрольно-ревизионных, экспертных или аналитических мероприятий.

- в пределах своей компетенции знакомиться со всеми необходимыми документами, касающимися финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций, в том числе в установленном действующим законодательством порядке с документами, содержащими государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну;
- запрашивать и 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, а также знакомиться  с технической документацией к электронным базам данных;
- составлять протоколы об административных правонарушениях, если такое право предусмотрено законодательством Российской Федерации или законодательством Оренбургской области;

- по поручению председателя контрольно-счетной палаты города Орска участвовать в заседаниях представительного органа муниципального образования, его комитетов, комиссий и рабочих групп, заседаниях администрации муниципального образования, исполнительных органов муниципального образования, координационных и совещательных органов при главе муниципального образования.
- знакомиться с документами и материалами, поступающими в контрольно-счетную палату города Орска, в пределах своих полномочий;

- пользоваться имеющимися в контрольно-счетной палате города Орска средствами материально-технического и информационного обеспечения в служебных целях;
- требовать создания организационных, правовых, информационных, материально-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения по совершенствованию контрольно-ревизионной и экспертной и аналитической работы;

- на повышение квалификации не реже одного раза в три года;

- присвоение первого и/или очередного классного чина муниципального служащего.

IV. Взаимоотношения по должности
Инспектор при выполнении своих служебных обязанностей, в пределах своих полномочий,  взаимодействует с:

-  должностными лицами контрольно-счетной палаты города Орска;

- депутатами Орского городского Совета, структурными подразделениями аппарата Орского городского Совета;

- должностными лицами и структурными подразделениями Администрации города Орска;

- другими контрольными органами Российской Федерации, органами муниципального контроля;

- иными организациями,  учреждениями и предприятиями.

V. Ответственность

Инспектор несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение условий трудового договора, правил внутреннего трудового распорядка и возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей, в том числе за:

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и служебной деятельностью;

- несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него обязанностей, определяемых настоящей должностной инструкцией;

- несвоевременность и недостоверность сведений, отражаемых в документах по результатам проводимых им контрольно-ревизионных, экспертных  и аналитических мероприятий;

- нарушение сроков проведения проверок, некачественное выполнение поручений и указаний должностных лиц контрольно-счетной палаты города Орска по вопросам, входящим в их компетенцию, некачественную подготовку актов, справок, других документов;

- несанкционированное предание гласности окончательных или промежуточных результатов проверок, проводимых контрольно-счетной палатой города Орска либо с ее участием;

- несоблюдение сохранности документальных материалов;

- нарушение правил эксплуатации оборудования и приборов, средств оргтехники и программ для ЭВМ, техники безопасности и противопожарной безопасности в служебных помещениях;

- нарушение правил внутреннего трудового распорядка;

- несоблюдение норм служебной этики, правил делового общения, служебной субординации.

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен 

и обязуюсь ее исполнять:     _____________   _________________________

                                                          (подпись)

        

 (ФИО)

«______»_________________201  г.
