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Городская Дума городского округа город Первомайск

Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	31.10.2016
	
	
	249-р


Об утверждении 
должностной инструкции
В соответствии с Положением о контрольно-счетной комиссии городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 09.07.2014 № 233:

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию председателя контрольно-счетной комиссии городской Думы городского округа город  Первомайск Нижегородской области. 

2. Признать утратившими силу распоряжение городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 05.09.2014  № 90-р                 «Об утверждении должностной инструкции» и распоряжение городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 26.12.2014 № 112-р «О внесении изменений в должностную инструкцию председателя контрольно-счетной комиссии городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области».
Глава местного самоуправления

городского округа город Первомайск
Нижегородской области                                                                              Е.А. Лебеднова

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением городской Думы                                                                                    городского округа город Первомайск                                                                Нижегородской области


______________  №  ______
Должностная инструкция

председателя контрольно-счетной комиссии городской Думы
 городского округа  город Первомайск Нижегородской области

1. Общие положения
1.1. Председатель контрольно-счетной комиссии  городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области – высшая должность муниципальной службы (5 группа).  Входит в штатное расписание городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – городская Дума).

1.2. Председатель контрольно-счетной комиссии городской Думы (далее – председатель КСК) подотчетен главе местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – городской округ) и городской Думе.
            1.3. Председатель КСК назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением городской Думы. 
          1.4. Председатель КСК осуществляет руководство деятельностью контрольно-счетной комиссии и организует ее работу в соответствии с Положением                   «О контрольно - счетной комиссии городского округа город Первомайск Нижегородской области», утвержденным решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области  от 09.07.2014 № 233 (далее – Положение о КСК), и другими нормативными правовыми актами городской Думы.
         1.5. Председатель КСК руководствуется в работе Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Нижегородской области, Уставом городского округа город Первомайск Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, Положением о КСК, правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.

         1.6. Председатель КСК должен знать: Конституцию РФ, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон  Российской Федерации от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», другие федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты. 

2. Квалификационные требования по замещаемой должности
         К председателю КСК, замещающему высшую должность муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:
              2.1. К уровню профессионального образования:
              -  высшее профессиональное образование.

         2.2. К стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности:

              -  не менее 6 лет стажа муниципальной службы (государственной службы)    или не менее 7 лет работы по специальности.
   
              2.3. К профессиональным знаниям и навыкам:                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

              2.3.1. К уровню и характеру знаний:

         Муниципальный служащий должен знать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Инструкцию по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области, Устав городского округа, Положение о городской Думе, правила и нормы охраны труда.

         2.3.2. К знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:
         Уровень – базовый.

         Знания:

         - аппаратного и программного обеспечения;

         - возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

         - общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

         Навыки:

         - работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

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

         - работы в операционной системе;

         - управления электронной почтой;

         - работы в текстовом редакторе;

         - работы с электронными таблицами;
         - подготовки презентаций;
         - использования графических объектов в электронных документах;

         - работы с базами данных.           
         2.3.3. К профессиональным навыкам и умениям:

         -  организаторские способности, способность руководить коллективом;

         - самостоятельность в принятии решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

         - умение грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовывать их выполнение;

         - умение прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений;

         - умение быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

          - способность анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков;

         - умение организовывать практическую работу коллектива, направлять деятельность муниципальных служащих на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных  на органы местного самоуправления (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу);

         - способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;

          - умение организовывать работу по соблюдению муниципальными служащими служебного распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

          - умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

         - способность аргументировать, доказывать свою точку зрения.
         Владение навыками:

         -  ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

         - эффективного планирования рабочего времени;

         - правильного подбора и расстановки кадров;  

         - контроля, анализа и прогнозирования;

         - текущего и перспективного планирования и организация труда;

         - организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, другими государственными органами, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления, юридическими лицами и т.д.;

         - работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, в том числе с информационными базами данных, на уровне уверенного пользователя (операционная система Windows, базы данных «Гарант», «Консультант», свободное владение MS Office (Word, Excel), Интернет).
         2.4. К деловым качествам:
         - дисциплинированность, ответственность, добросовестность, компетентность, инициативность, стремление к выдвижению новых целей и поиску новых средств их достижения, исполнительность, высокая работоспособность, своевременность и эффективность выполнения служебных обязанностей, коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми, неконфликтность, стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков.
3. Должностные обязанности
          В соответствии с возложенными на КСК задачами, определенными Положением  о КСК, в должностные обязанности председателя КСК входят:

                   3.1.  Контроль за исполнением бюджета городского округа.
                   3.2. Экспертиза проектов бюджета городского округа, иных нормативных правовых актов бюджетного законодательства Российской Федерации, в том числе обоснованности показателей (параметров и характеристик) бюджета городского округа.
                   3.3. Внешняя проверка годового отчета об исполнении бюджета городского округа.
                   3.4.  Организация и осуществление  контроля за законностью, результативностью (эффективностью и экономностью) использования средств бюджета городского округа, а также средств, получаемых бюджетом городского округа из иных источников, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
                   3.5. Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности.
                   3.6. Оценка эффективности предоставления налоговых и иных льгот и преимуществ, а также оценка законности предоставления муниципальных гарантий и поручительств или обеспечения исполнения обязательств другими способами по сделкам, совершаемым юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями за счет средств местного бюджета и имущества, находящегося в муниципальной собственности.
          3.7.  Финансово-экономическая экспертиза проектов муниципальных правовых актов в части, касающейся расходных обязательств городского округа, а также муниципальных программ.
                   3.8.  Анализ бюджетного процесса в городском округе и подготовка предложений, направленных на его совершенствование.
                    3.9.  Подготовка информации о ходе исполнения бюджета городского округа, о результатах проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и представление такой информации в городскую Думу и главе местного самоуправления городского округа.
                   3.10. Аудит эффективности, направленный на определение экономности и результативности использования бюджетных средств.
                   3.11. Анализ и мониторинг бюджетного процесса, в том числе подготовка предложений по устранению выявленных отклонений в бюджетном процессе.
                   3.12.  Подготовка предложений по совершенствованию осуществления главными администраторами бюджетных средств внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита.
                   3.13.  Аудит в сфере закупок товаров, работ, услуг.

3.14. В соответствии со статьями 8 и 8.1 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008   № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее – Закон № 273-ФЗ) представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.15. В соответствии со статьей 9 Закона № 273-ФЗ уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.16. В соответствии со статьей 11 Закона № 273-ФЗ:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доля участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.17. Соблюдать требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области.

                   3.18. Соблюдать ограничения и запреты и исполнять обязанности, которые установлены Законом № 273-ФЗ  и Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».
                    3.19.  Руководство деятельностью КСК и организация ее работы в соответствии с действующими правовыми актами городской Думы, предложениями и запросами главы местного самоуправления городского округа.
4. Права
     Председатель КСК имеет право на:

         4.1. пользование    правами   и     социальными    гарантиями      муниципального служащего, определенными законодательством о муниципальной службе и  Положением о КСК;

         4.2. повышение своей квалификации, участие в семинарах и прохождение обучения за счет средств бюджета городского округа;

         4.3. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

         4.4.  защиту своих персональных данных;

         4.5. обеспечение сотовой связью для выполнения своих трудовых обязанностей;

         4.6.  в случаях возникновения конфликтных ситуаций или сведений,  порочащих честь, достоинство и деловую репутацию, требовать  проведения  служебного  расследования;

          4.7. создание необходимых условий работы, обеспечивающих исполнение им должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией;

         4.8. своевременное и в полном объеме получение денежного содержания;

          4.9.  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

          4.10.  защиту его и членов  семьи от насилия, угроз и других неправомерных действий в связи с исполнением им должностных обязанностей в случаях, порядке и на условиях, установленных федеральными законами;
          4.11.  участие в заседаниях городской Думы, ее рабочих органов, оперативных      и  тематических    совещаниях,  проводимых    главой     местного самоуправления городского округа;

          4.12. направление запросы (в пределах своей компетенции) должностным лицам органов местного самоуправления и организаций;

          4.13.  беспрепятственный   вход   на    территории, в   здания   и    помещения, занимаемые органами местного самоуправления, должностными лицами, муниципальными учреждениями, организациями независимо от форм собственности, физическими лицами (получателями средств бюджета городского округа, муниципального имущества (имущественных прав), осматривание их;

         4.14. изучение (в пределах своей компетенции) всей необходимой документации, касающейся финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций, в том числе содержащей государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну;

         4.15. в случае обнаружения различного рода подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий в присутствии уполномоченных должностных лиц проверяемых органов и организаций опечатывание касс, служебных помещений, складов, архивов, изымание документов и материалов (не нарушая ограничения, установленные законодательством Российской Федерации) с обязательным оформлением соответствующего акта;

          4.16.  требование (в пределах своей компетенции) от руководителей и должностных лиц проверяемых органов и организаций представления устных или письменных объяснений по фактам выявленных нарушений и копий документов, заверенных в установленном порядке;

         4.17. по фактам непредставления, несвоевременного представления или предоставления недостоверных документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных мероприятий, составление соответствующих актов и описей изъятых документов.
5. Ответственность
    Председатель КСК несет ответственность за: 

         5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

         5.2.  несохранение государственной, служебной, коммерческой и иной охраняемой законом тайны, ставшей известной при проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

          5.3.  необъективность при проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;

 5.4.   недостоверность отражения результатов проверок в соответствующих актах, отчетах и заключениях;

5.5. неисполнение ограничений, запретов и обязанностей, установленных Законом № 273-ФЗ;

5.6. нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа; 

5.7. несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;

5.8.  непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

6. Служебное взаимодействие
         Председатель КСК в процессе своей деятельности взаимодействует с сотрудниками КСК городского округа, контрольно-счетными органами других муниципальных образований, территориальными управлениями Центрального банка Российской Федерации, налоговыми органами, органами прокуратуры, иными правоохранительными, надзорными и контрольными органами Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных образований.  

7. Срок хранения должностной инструкции

         Срок хранения должностной инструкции после утверждения новой должностной инструкции – 3 года.

