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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

ГОРОДА ГАГАРИН СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Р Е Ш Е Н И Е

от  31 мая 2012 года № 91
Об   утверждении   должностной инструкции  

Председателя  Контрольно – счетного органа  

города  Гагарин   Смоленской области 


В соответствии  с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Федеральным  законом от 02.03.2007 года № 25 - ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным  законом от 07.02.2011 года № 6 – ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно - счетных органов субъектов Российской Федерации и  муниципальных образований», законом Смоленской области от 29.11.2007 № 109-з "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области, Уставом Гагаринского городского поселения Гагаринского района Смоленской области, решением  Совета депутатов города Гагарин Смоленской области от   25  января  2012 года № 3 «Об утверждении  Положения  о Контрольно - счетном   органе   Гагаринского    городского поселения  Гагаринского района  Смоленской области», Совет депутатов города Гагарин Смоленской области

РЕШИЛ:

         1.  Должностную инструкцию Председателя   Контрольно – счетного органа города Гагарин Смоленской области  утвердить  (приложение).

          2. Настоящее решение вступает в силу со дня  принятия.
Глава муниципального образования

город Гагарин Смоленской области                                                   Г. М. Деев

Приложение к решению

Совета депутатов

города Гагарин Смоленской области

                                                                               от 31.05.2012 года    № 91
Должностная инструкция председателя  

 Контрольно – счетного органа Гагаринского городского 

поселения Гагаринского района  Смоленской области. 

1. Общие положения 

          1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность председателя Контрольно-счетного органа Гагаринского городского поселения Гагаринского  района Смоленской области (далее  – Председатель Контрольно-счетного органа).   

            1.2. Председатель Контрольно - счетного органа назначается на должность и освобождается от должности  решением Совета депутатов города Гагарин Смоленской области.


1.3. Председатель Контрольно - счетного органа подотчетен Совету депутатов города Гагарин Смоленской области. 

1.4. В своей деятельности председатель Контрольно - счетного органа руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, областным законодательством, муниципальными правовыми актами, действующими на территории Гагаринского городского поселения Гагаринского района   Смоленской области, стандартами внешнего муниципального финансового контроля, а также  Правилами служебного распорядка председателя Контрольно-счетного органа Гагаринского городского поселения Гагаринского  района Смоленской области,  (далее также- Контрольно-счетный орган), Положением по делопроизводству в Контрольно-счетном органе Гагаринского городского поселения Гагаринского  района Смоленской области,  настоящей должностной инструкцией. 

 Должность председателя Контрольно-счетного органа относится к высшей группе должностей муниципальной службы в Смоленской области. 

Для замещения указанной должности предъявляются следующие квалификационные требования: 

· наличие  высшего профессионального образования в области государственного и (или) муниципального управления, государственного, муниципального контроля (аудита), экономики, финансов, юриспруденции и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стаж работы по специальности в области  соответственно государственного и (или) муниципального управления, государственного, муниципального контроля (аудита), экономики, финансов, юриспруденции не менее пяти лет;

· знание Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; Устава Гагаринского городского поселения Гагаринского  района Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства;

· навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами; умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2. Должностные обязанности и права 

2.1. Председатель Контрольно - счетного органа обязан:  
2.1.1. осуществлять внешний муниципальный финансовый контроль:

а) в отношении органов местного самоуправления и муниципальных органов, муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, а также иных организаций, если они используют имущество, находящееся в собственности Гагаринского городского поселения Гагаринского района   Смоленской области;

б) в отношении иных организаций путем осуществления проверки соблюдения условий получения ими субсидий, кредитов, гарантий за счет средств бюджета Гагаринского городского поселения Гагаринского района Смоленской области в порядке контроля за деятельностью главных распорядителей (распорядителей) и получателей средств бюджета Гагаринского городского поселения, представивших указанные средства, в случаях, если возможность проверок указанных организаций установлена в договорах о предоставлении субсидий, кредитов, гарантий за счет средств бюджета Гагаринского городского поселения.

        В рамках проведения внешнего муниципального  финансового контроля председатель Контрольно - счетного органа должен  организовывать и  непосредственно осуществлять   (в случаях, если он   не поручает и не возлагает    осуществление своих полномочий иным сотрудникам Контрольно - счетного органа):

а)  контроль за исполнением  бюджета Гагаринского городского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее - бюджета Гагаринского городского поселения);

б) экспертизу проектов бюджета Гагаринского городского поселения;

в) внешнюю проверку годового отчета об исполнении бюджета Гагаринского городского поселения;

г) организацию и осуществление контроля за законностью, результативностью (эффективностью и экономностью) использования средств бюджета Гагаринского городского поселения, а также средств, получаемых бюджетом Гагаринского городского поселения из иных источников, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

д) контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Гагаринского городского поселения Гагаринского района   Смоленской области, в том числе охраняемыми результатами интеллектуальной деятельности и средствами индивидуализации, принадлежащими Гагаринскому  городскому поселению Гагаринского района   Смоленской области;

е) оценку эффективности предоставления налоговых  и иных льгот и преимуществ, бюджетных кредитов за счет бюджета Гагаринского городского поселения, а также оценку законности предоставления муниципальных гарантий и поручительств или обеспечения исполнения обязательств другими способами по сделкам, совершаемым юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями за счет средств бюджета Гагаринского городского поселения и имущества, находящегося в собственности Гагаринского городского поселения Гагаринского района   Смоленской области;

ж) финансово – экономическую  экспертизу проектов муниципальных правовых актов (включая обоснованность финансово - экономических обоснований) в части, касающейся расходных обязательств Гагаринского городского поселения Гагаринского района Смоленской области, а также муниципальных программ;

з) анализ бюджетного процесса в Гагаринском городском поселении Гагаринского района Смоленской области  и подготовку предложений, направленных на его совершенствование;

и) подготовку информации о ходе исполнения бюджета Гагаринского городского поселения, о результатах проведенных контрольных и экспертно - аналитических мероприятий и представление такой информации в Совет депутатов города Гагарин Смоленской области и Главе муниципального образования город Гагарин Смоленской области;

к) контроль за ходом и итогами реализации программ и планов развития Гагаринского городского поселения Гагаринского района Смоленской области;

л) участие в пределах полномочий в мероприятиях, направленных на противодействие коррупции;

м) иные полномочия в сфере внешнего муниципального финансового контроля, установленные федеральными законами, законами субъекта Российской Федерации, Уставом Гагаринского городского поселения Гагаринского района Смоленской области и нормативными правовыми актами Совета депутатов города Гагарин Смоленской области.

2.2. Председатель Контрольно - счетного органа также обязан:
2.2.1. осуществлять общее руководство деятельностью Контрольно – счетного органа;

2.2.2.   издавать распоряжения и давать поручения работникам Контрольно – счетного органа; 

2.2.3. разрабатывать и утверждать Регламент Контрольно – счетного органа;

2.2.4. разрабатывать и утверждать годовые планы работы Контрольно – счетного органа;

2.2.5. подготавливать, утверждать и представлять Совету депутатов города Гагарин Смоленской области ежегодный отчет о деятельности Контрольно – счетного органа;

2.2.6. при проведении внешнего муниципального финансового контроля организовывать и осуществлять проверки (контрольные мероприятия), составлять акты и отчеты по результатам проверок (контрольных  мероприятий), а также проекты представлений и предписаний,    разрабатывать программы проведения проверок;

2.2.7. проводить в рамках внешнего муниципального финансового контроля  экспертно-аналитические  мероприятия  и  составлять по ним  отчеты;

2.2.8. утверждать результаты контрольных и экспертно – аналитических мероприятий Контрольно – счетного органа;

2.2.9. подготавливать и подписывать представления и предписания Контрольно – счетного органа;

2.2.10.  подготавливать и представлять Совету депутатов города Гагарин Смоленской области информацию о результатах проведенных контрольных и экспертно – аналитических мероприятий;

2.2.11. представлять  Контрольно – счетный орган в отношениях с органами государственной власти  Российской Федерации, органами государственной власти  Смоленской области, органами местного самоуправления и муниципальными органами муниципальных образований Смоленской области, иными органами и организациями, физическими и юридическими лицами;

2.2.12.  осуществлять полномочия представителя нанимателя (работодателя)для работников аппарата Контрольно – счетного органа;

2.2.13.  утверждать  должностные инструкции работников аппарата Контрольно – счетного органа; 

2.2.14. не 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;

2.2.15. сохранять государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, ставшую ему известной при проведении в проверяемых органах и организациях контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и в иных случаях при исполнении  им своих должностных обязанностей, проводить контрольные и экспертно-аналитические мероприятия объективно и достоверно отражать их результаты в соответствующих актах, отчетах и заключениях Контрольно-счетного органа.
2.2.16. не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
2.2.17. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
2.2.18.  беречь муниципальное имущество, предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
2.2.19.  соблюдать  Кодекс чести муниципальных служащих органов местного самоуправления в муниципальном образовании город Гагарин Смоленской области, утвержденный решением Совета депутатов города Гагарин Смоленской области от  24.09.2009 г. № 94;
2.2.20. осуществлять свою деятельность  с соблюдением норм, предусмотренных  Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
2.2.21.  возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию;
2.2.22. выполнять иные обязанности  в соответствии с федеральным и областным законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Смоленской области, решениями Совета депутатов города Гагарин Смоленской области,  Регламентом  работы председателя Контрольно – счетного органа и  настоящей должностной инструкцией.

2.3. При осуществлении внешнего муниципального финансового контроля председатель Контрольно - счетного органа вправе: 
2.3.1. 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;
2.3.2.  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 (с участием уполномоченных должностных лиц проверяемых органов и организаций и составлением соответствующих актов);
2.3.3. в пределах своей компетенции направлять запросы должностным лицам территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и их структурных подразделений, органов государственной власти и государственных органов субъектов Российской Федерации, органов территориальных государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и муниципальных органов, организаций;
2.3.4.  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;
2.3.5. составлять акты по фактам непредставления или несвоевременного представления должностными лицами проверяемых органов и организаций документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных мероприятий;
2.3.6. 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;
2.3.7. 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;
2.3.8. знакомиться с технической документацией к электронным базам данных;
2.3.9. составлять протоколы об административных правонарушениях, если такое право предусмотрено законодательством Российской Федерации;
2.3.10. в случае необходимости  привлекать на договорных началах специалистов сторонних организаций и независимых экспертов для участия в контрольных мероприятиях;
2.3.11. запрашивать в установленном порядке от органов, организаций и учреждений статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы  по вопросам, относящимся к компетенции Контрольно-счетного органа;

2.3.12.  использовать в установленном порядке  информационные банки данных государственной власти Смоленской области, органов местного самоуправления  муниципальных образований Смоленской области.
 2.4. Кроме того,  председатель Контрольно - счетного органа также имеет право:
2.4.1. участвовать в заседаниях Совета депутатов города Гагарин Смоленской области и в заседаниях иных органов местного самоуправления Гагаринского городского поселения Гагаринского района Смоленской области, а также в заседаниях комитетов, комиссий и рабочих групп, создаваемых Советом депутатов города Гагарин Смоленской области;

2.4.2.  на предоставление ему рабочего  места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов; 
2.4.3.  знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей;
2.4.4.   на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих  праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
2.4.5. на защиту своих персональных данных;
2.4.6.  на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с занимаемой должностью;
2.4.7. на продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации;
2.4.8. на участие в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Контрольно-счетными органами Смоленской области;
2.4.9. на внесение предложений в Совет депутатов города Гагарин Смоленской  области  о совершенствовании деятельности Контрольно-счетного органа;
2.4.10.  на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной  деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела.
2.4.11. Председатель Контрольно-счетного органа обладает также иными правами, предусмотренными   действующим законодательством и иными  нормативными правовыми актами Российской Федерации  и Смоленской области, решениями Совета депутатов города Гагарин Смоленской  области,  Правилами Служебного распорядка председателя Контрольно – счетного органа и  настоящей должностной инструкцией.

3. Ответственность 

3.1. Председатель Контрольно - счетного органа несет ответственность за:

3.1.1.неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
            3.1.2. несоблюдение трудовой дисциплины; 

          3.1.3. за достоверность и объективность результатов деятельности в части проводимых  им  контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также достоверность отчетных материалов, представляемых в органы местного самоуправления муниципального образования и государственные органы;

         3.1.4.за сохранность документации, переданной руководителями проверяемых предприятий, организаций, учреждений; 

         3.1.5.за несанкционированное предание гласности промежуточных результатов контрольных мероприятий; 

         3.1.6.за разглашение государственной, коммерческой и иной охраняемой законом тайны.
4. Условия работы

         4.1.Режим работы Председателя Контрольно - счетного органа определяется   Правилами служебного распорядка председателя Контрольно - счетного органа.
         4.2. В связи с исполнением своих функций председатель Контрольно - счетного органа может выезжать в служебные командировки.

С должностной инструкцией ознакомлен(а): 

«___»______________2012 г.           _________________           ________________________ 

                                                                         Подпись                           (Инициалы, фамилия)
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