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Председатель Контрольно-счетной   

                                                                                                палаты муниципального района 
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«__ » _________________2017 г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
инспектора контрольно-счетной палаты
1. Общие положения
1.1. Настоящий должностной регламент регулирует порядок осуществления инспектором контрольно-счетной палаты (далее — инспектор)  профессиональной служебной деятельности.
1.2. Целью должности инспектора является обеспечение полномочий контрольно-счетной палаты при реализации внешнего муниципального финансового контроля.
1.3. Инспектор относится к категории «специалисты» ведущей группы должностей в соответствии с Законом Республики Тыва от 04.05.2009 г. № 1244 ВХ-2 «О Реестре должностей муниципальной службы в Республике Тыва».
1.4. Инспектор находится в непосредственном подчинении Председателя контрольно-счетной палаты. Взаимодействует с сотрудниками всех структурных подразделений контрольно-счетной палаты по вопросам возложенных на него задач и функций.
1.5. На должность инспектора назначается гражданин Российской Федерации, имеющий высшее образование и опыт работы в области государственного, муниципального управления, государственного, муниципального контроля (аудита), экономики, финансов, юриспруденции не менее трех лет.

1.6. Инспектор назначается на должность и освобождается от должности председателем Контрольно-счетной палаты муниципального района Бай-Тайгинский кожуун Республики Тыва.
1.7. В период отсутствия инспектора (командировка, болезнь, отпуск) его может замещать главный специалист контрольно-счетной палаты.
1.8. В своей деятельности инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Тыва, законами Республики Тыва, уставом муниципального образования и иными нормативными правовыми актами в закрепленной сфере деятельности и настоящим должностным регламентом. 
2. Квалификационные требования
2.1.Наличие высшего профессионального образования по экономической специальности.
2.2. Практический опыт: стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее одного года или стаж работы по ведению бухгалтерского учета и (или) на должностях с непосредственным проведением контрольно-ревизионной деятельности не менее двух лет.


2.3. Общие знания
:

Инспектор должен знать:

· Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Тыва, законы Республики Тыва и иные нормативные правовые акты Республики Тыва, устав муниципального образования, иные муниципальные правовые акты, соответствующие направлениям деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей;

· законодательство о муниципальной службе;

· основы государственного и муниципального управления;

· нормативные правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;

· специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

2.4.
Специальные знания: 
Инспектор должен знать:
· методические и нормативные материалы в своей сфере деятельности;
· бюджетное законодательство;

· порядок ведения учета и составления отчетов в установленной сфере деятельности;

· основы ведения переговоров, порядок заключения и оформления хозяйственных (гражданско-правовых) договоров, трудовых договоров, коллективных договоров, служебных контрактов, государственных контрактов;

· порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий;

· инструкцию по работе с документами:

· организацию делопроизводства;
      
· деловой этикет;

· этический кодекс сотрудника АКСОР;

· законодательство о труде и охране труда Российской Федерации: правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.


2.5.
Профессиональные навыки и умения:
· владение компьютерной и другой оргтехникой, работы с необходимым программным обеспечением;
· подготовки организационных и распорядительных документов (служебных писем, правовых актов);
· оперативного принятия и реализации управленческих решений;
· организации и обеспечения выполнения задач (в соответствии с компетенцией);
· практического применения нормативных правовых актов;
· ведения деловых переговоров, публичного выступления;
· анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег; 
· организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами;
· эффективного планирования рабочего времени; 
· систематизации информации;
· работы со служебными документами; 
· адаптации к новой ситуации и выработки новых подходов в решении поставленных задач;
· квалифицированной работы с гражданами по недопущению личностных конфликтов;
· умение устанавливать и поддерживать прочные служебно-деловые отношения с коллегами, 
· умение внимательно слушать коллег, быть требовательным, энергичным, настойчивым; 
· умение принимать советы других коллег по работе; быть способным признавать свою неправоту; 
· умение подчинять тактические цели стратегическим; 
· умение разрабатывать план конкретных действий;
· способность анализировать, оперативно принимать и реализовывать решения, контролировать их.
3. Должностные обязанности
3.1. Инспектор:
· Непосредственно проводит контрольные и экспертно-аналитические мероприятия в пределах полномочий контрольно-счетной палаты.

· Проводит оценку законности, эффективности и целесообразности расходов средств бюджета муниципального района и использования имущества, находящегося в собственности муниципального района, в том числе охраняемыми результатами интеллектуальной деятельности и средствами индивидуализации, принадлежащими муниципальному району.

· Выполняет Программу проверки и своевременно в полном объеме представляет руководителю проверки промежуточную информацию о ходе выполнения контрольного и экспертно-аналитического мероприятия, а также составляет и подписывает акт проверки.

· Проводит оценку в целом и по отдельным статьям обоснованности доходных источников и расходных статей проектов бюджета муниципального района.

· Осуществляет финансово-экономическую экспертизу проектов муниципальных правовых актов (включая обоснованность финансово-экономических обоснований) в части, касающейся расходных обязательств муниципального района, а также муниципальных программ.

· Осуществляет анализ выявленных отклонений от установленных показателей бюджета муниципального района.

· В необходимых случаях возглавляет рабочую группу контрольно-счетной палаты, направляемую для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, в соответствии с поручением председателя контрольно-счетной палаты, выполняя при этом соответствующие функции руководителя проверки. Планирует, организует и контролирует служебную деятельность участников такой группы.

· Готовит проекты представлений, предписаний, служебных писем.

· Сообщает непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

· Бережет имущество муниципального района, представленное для исполнения должностных обязанностей.

· Соблюдает ведение номенклатуры дел и документооборота в соответствии с Регламентом контрольно-счетной палаты.

3.2. Инспектор обязан:

· выполнять распоряжения и указания Председателя контрольно-счетной палаты, соблюдать установленные правила служебного распорядка, в том числе служебное время, установленное этими правилами, правила и принципы служебного поведения муниципального служащего, требования Этического кодекса сотрудников контрольно-счетных органов Российской Федерации, настоящий должностной регламент;

· поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

· хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, не допускать разглашения служебной информации  и ставшими известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

· неукоснительно исполнять обязанности муниципального служащего, установленные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Тыва от 12.01.2000г. № 389 «О муниципальной службе» государственной гражданской службе.
4. Права

4.1.
Инспектор имеет права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации о муниципальной службе. Законом Республики Тыва «О муниципальной службе», регламентом контрольно-счетной палаты и настоящим должностным регламентом.

4.2.
Инспектор при выполнении своих служебных обязанностей имеет право:
· проводить проверки муниципальных органов, предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, если они получают, перечисляют, используют средства бюджета муниципального района или используют муниципальную собственность, либо управляют ею, а также имеют предоставленные законодательством Республики Тыва налоговые, кредитные и иные льготы и преимущества;

· опечатывать кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы, а при обнаружении подделок, подлогов, хищений и злоупотреблений сообщать об этих фактах в правоохранительные органы;

· вносить на рассмотрение Председателя контрольно-счетной палаты предложения по вопросам совершенствования работы контрольно-счетной палаты;
· знакомиться с проектами решений и решениями Председателя контрольно-счетной палаты, касающимися его деятельности;
· на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

· на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

· на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учётом результата и стажа его работы, уровня квалификации;

· на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

· обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на муниципальную службу, ее прохождения, реализации прав муниципального служащего, перевода на другую должность муниципальной службы, дисциплинарной ответственности муниципального служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты муниципального служащего, увольнения с муниципальной службы;
· проходить повышение квалификации за счет средств, предусмотренных на содержание контрольно-счетной палаты, принимать участие в конференциях, семинарах по вопросам деятельности контрольно-счетной палаты.
5. Ответственность
Инспектор несет ответственность:
5.1. за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и юридических лиц, а также разглашение сведений, ставших ему известных в связи с исполнением должностных обязанностей, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Тыва.
5.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности — в пределах,  определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
5.3. за причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
5.4. за достоверность результатов проводимых им контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, сведений, представляемых в государственные органы или предаваемых гласности, а также за разглашение служебной информации и государственной и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Показатели эффективности и результативности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности оценивается по следующим показателям:
· выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в срочных и неотложных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

· своевременности и оперативности выполнения поручений:

· качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала);

· профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

· способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

· творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
                7. Конфиденциальность
Инспектор несет ответственность за разглашение сведений, ставших известных в связи с исполнением должностных обязанностей.

С должностным регламентом ознакомлен(а) _______________      ______________.
                                                                                                                              (подпись)                                   (Ф.И.О.)

« » __________2017 г.
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