Должностная инструкция
инспектора контрольно-ревизионной комиссии
муниципального образования «Верхнекетский район»
1. Общие положения

В Реестре муниципальных должностей Томской области должность Инспектора Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – Инспектор КРК) отнесена к старшей группе должностей.
Инспектор КРК назначается и освобождается от занимаемой должности председателем Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – Председатель КРК).
Инспектор КРК непосредственно находится в подчинении у Председателя КРК.
В своей деятельности Инспектор КРК руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Законом Томской области от 11 сентября 2007 года № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области» (с изменениями и дополнениями) (далее – «Закон ТО №198-ОЗ»), Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ), Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими законодательными актами Российской Федерации, Томской области, решениями Думы Верхнекетского района, Положением о Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Верхнекетский район», утвержденным решением Думы Верхнекетского района от 07.10.2010 года №64 (с изменениями и дополнениями) (далее – Положением о КРК).

2. Квалификационные требования

Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в соответствии с типовыми квалификационными требованиями для замещения должностей муниципальной службы, установленными статьей 5 Закон ТО №198-ОЗ.

В соответствии со статьей 5 Закона ТО №198-ОЗ Инспектор КРК должен иметь высшее профессиональное образование.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и полномочий, определенных Положением о КРК на Инспектора КРК, возлагаются следующее должностные обязанности:
1. исполнять в отсутствие Председателя КРК его функции в соответствии с письменным распоряжением Председателя КРК за исключением полномочий по приему, увольнению сотрудников и применению дисциплинарных взысканий;

2. разрабатывать план контрольных и экспертно-аналитических мероприятий Контрольно-ревизионной комиссией муниципального образования «Верхнекетский район» (далее - Комиссия) совместно с Председателем КРК на календарный год;

3. составлять программы контрольных мероприятий;

4. осуществлять контрольные мероприятия в соответствии с планом контрольных и экспертно-аналитических мероприятий Комиссии;
5. своевременно оформлять результаты проведенных контрольных мероприятий;

6. по результатам проведенных контрольных мероприятий готовить проект представления (предписания) для принятия мер по пресечению выявленных нарушений, возмещению причиненного ущерба и привлечению к ответственности виновных лиц;

7. осуществлять аудит в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;

8. подготавливать заключение по проекту бюджета муниципального образования «Верхнекетский район», обоснованности его доходных и расходных частей;

9. подготавливать заключение по отчету об исполнении бюджета муниципального образования «Верхнекетский район»;
10. в случае необходимости подготавливать экспертные заключения на нормативно-правовые акты, затрагивающие вопросы бюджета муниципального образования «Верхнекетский район» и муниципальной собственности;

11. по результатам контрольного мероприятия оформлять отчет о результатах проведенного контрольного мероприятия;

12. исполнять распоряжения и поручения Председателя КРК в пределах круга обязанностей, утвержденных настоящей Инструкцией; 

13. поддерживать уровень профессиональной квалификации, достаточной для исполнения своих должностных обязанностей, путем изучения действующего законодательства, инструктивного, методического и информационного материала, специальной литературы;

14. принимать необходимые меры по использованию в работе современных технических средств;

15. соблюдать трудовую дисциплину;

16. следить за сохранностью закрепленного за ним имущества и переданных ему документов;

17. соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, сроки исполнения документов;
18. исполнять обязанности контрактного управляющего при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с Положением о контрактном управляющем, в том числе на этапе планирования закупок, определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключения и исполнения контрактов, в том числе осуществлять следующие функции и полномочия:

1) разрабатывать план закупок, осуществлять подготовку изменений для внесения в план закупок, размещать в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения;

2) разрабатывать план-график, осуществлять подготовку изменений для внесения в план-график, размещать в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

3) осуществлять подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

4) обеспечивать осуществление закупок, в том числе заключение контрактов;

5) участвуют в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляют подготовку материалов для выполнения претензионно-исковой работы;

6) организовывать в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвовать в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

7) осуществлять исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ.
4. Права

Исходя из установленных полномочий Инспектор КРК имеет право:
1. присутствовать при рассмотрении вопросов, входящих в его компетенцию, на заседаниях Думы Верхнекетского района, заседаниях ее комиссий и рабочих групп, а также заседаниях и совещаниях, проводимых другими органами местного самоуправления муниципального района «Верхнекетский район»;
2. вносить предложения по улучшению организации и работы Контрольно-ревизионной комиссии в целом и оптимизации отдельных направлений в работе;

3. требовать и получать необходимое материально-техническое и информационное обеспечение для эффективного и качественного исполнения своих обязанностей;

4. участвовать в совещаниях, семинарах на которых рассматриваются вопросы Комиссии;

5. проходить в помещения проверяемых объектов, предъявив поручение на проведение контрольного мероприятия и служебное удостоверение;

6. осматривать производственные, складские, торговые и прочие помещения, если иное не предусмотрено действующим законодательством;

7. изучать подлинники документов;

8. проверять нормативные, плановые, расчетно-платежные документы, сметы, первичные бухгалтерские документы, отчеты и другую документацию о финансово-хозяйственной деятельности проверяемого объекта, о взаимоотношениях с бюджетом муниципального образования «Верхнекетский район», наличие денежных средств, ценных бумаг, материальных ценностей и правильность их использования;

9. получать от должностных и материально-ответственных лиц проверяемых объектов письменные и устные пояснения (объяснения) по вопросам, возникшим в ходе проведения контрольных мероприятий, а также необходимые справки и документы;

10. требовать от руководителей проверяемых объектов обязательного проведения инвентаризации имущества и обязательств, при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества, а при обнаружении подлогов, подделок и других злоупотреблений готовить предложение Председателю КРК о необходимости привлечения правоохранительных органов для изъятия документов, подтверждающих эти факты;

11. привлекать в установленном порядке для участия в проведении контрольного мероприятия специалистов отраслевых отделов Администрации Верхнекетского района.

5. Ответственность

Исходя из установленных полномочий Инспектор КРК несёт ответственность:
1. за результаты контрольных мероприятий;

2. за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

3. за выполнение основных обязанностей муниципального служащего;

4. за выполнение требований Бюджетного Кодекса РФ, Законов, решений, постановлений, инструкций, приказов, распоряжений и других нормативных актов;

5. за выполнение требований по неразглашению служебной и конфиденциальной информации;

6. за выполнение правил техники безопасности и противопожарной безопасности;

7. за сохранность имущества и документов;

8. за выполнение обязанностей предусмотренных должностной инструкцией;
9. как контрактный управляющий несет персональную ответственность за соблюдение требований, установленных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
С должностной инструкцией ознакомлен _________________________ 
«_____» ____________________ 2016 г.

