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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 главного специалиста - ревизора по внутреннему финансовому контролю администрации  муниципального образования 

«Мелекесский район» Ульяновской области.

I. Общие положения

1.1. Главный  специалист - ревизор по внутреннему финансовому контролю администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области (далее по тексту – ревизор) в соответствии с Положением «Об оплате труда работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям муниципальной службы муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области относится к профессиональной квалификационной группе  «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня».

1.2. Ревизор, назначается и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области на условиях трудового договора.

1.3. Ревизор, находится в непосредственном подчинении Главы администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.

1.4. Подчиненных у ревизора нет.

1.5. Ревизор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  другими законами Российской Федерации, другими законами Ульяновской области, Уставом муниципального образования «Мелекесский район», постановлениями и распоряжениями администрации, Положением о порядке проведения внутреннего финансового контроля главным специалистом-ревизором администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области и  настоящей должностной инструкцией.

II. Квалификационные требования

2.1. Гражданам, претендующим на замещение должности ревизора необходимо иметь высшее профессиональное образование и не менее трёх лет стажа работы по специальности.

2.2. Ревизор должен знать:

          
- Конституцию РФ, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы Ульяновской области, иные нормативные правовые акты Ульяновской области, Устав муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, иные муниципальные правовые акты в объёме, необходимом для исполнения настоящих должностных обязанностей, определяемом с учётом задач и функций.


-законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по организации бухгалтерского учета и составлению отчетности;


-трудовое, финансовое, налоговое и гражданское законодательство;


-порядок ведения бухгалтерского учета;


-методы анализа хозяйственно-финансовой деятельности бюджетных организаций;


-правила проведения проверок и документальных ревизий;


-организацию документооборота и порядок документального оформления и  отражения на счетах учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

2.3. Ревизор должен обладать принципиальностью, ответственностью, исполнительностью, оперативностью, умением работать с людьми.

III. Должностные права

Ревизор имеет право:

3.1.Принимать самостоятельные решения в пределах своей компетенции.

3.2.Присутствовать на заседаниях Совета депутатов, заседаниях постоянных комиссий, рабочих групп при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию комиссии.

3.3.Запрашивать и получать в установленном порядке от отделов, комитетов, управлений администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, организаций, учреждений независимо от их организационно-правовых форм, получающих, перечисляющих или использующих средства бюджета района или муниципальную собственность, информацию для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4.Вносить предложения по улучшению работы по вопросам, отнесенным к  его компетенции.


3.5.На повышение квалификации в соответствии с полномочиями по занимаемой должности. 

3.6.Получать для исполнения своих обязанностей необходимое материально-техническое обеспечение.


3.7.На социальные гарантии в соответствии с действующим законодательством о труде.

3.8. Иные права в соответствии с действующим законодательством.

IV. Должностные обязанности

Ревизор обязан проводить комплекс контрольных действий по изучению:

· соответствия действий учредительным документам;

· расчетов сметных назначений;

· исполнения смет доходов и расходов;

· использование средств бюджета, в том числе на приобретение товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;

· использования средств бюджета, полученных в виде межбюджетных трансфертов;

· исполнения бюджетов муниципальных образований в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о мерах по повышению эффективности использования бюджетных средств и увеличению неналоговых доходов бюджета муниципальных образований, а также контроля за их исполнением;

· соблюдения требований бюджетного законодательства Российской Федерации получателями средств бюджета района, межбюджетных трансфертов, бюджетных кредитов, ссуд и инвестиций, предоставляемых из бюджета района, гарантий муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области;

· поступления и расходования средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности;

· ведения бухгалтерского (бюджетного) учета, достоверности бухгалтерской (бюджетной) отчетности.


Ревизор обязан:

           4.1. Уведомлять об всех случаях обращения к нему каких-либо лиц, в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Невыполнение вышеуказанной должностной (служебной) обязанности является правонарушением, влекущим его увольнение, либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

     4.2. Вести делопроизводство связанное с работой ревизора по внутреннему финансовому контролю.

    4.3.. Осуществляет хранение законченных делопроизводством документов практического значения по своему направлению и готовит документы к передаче ответственному за ведение архива администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области.

   4.4. Ревизор обязан в письменной форме уведомить Главу администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

V. Перечень вопросов, по которым ревизор вправе самостоятельно 

принимать определенные решения


Ревизор вправе принимать самостоятельные решения по следующим вопросам:

    5.1. Планирование своей деятельности в пределах установленных настоящей инструкцией обязанностей;

          5.2. Визирование документов в пределах установленной компетенции.

VI. Перечень вопросов по которым ревизор вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

Ревизор вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области по вопросам ведения внутреннего финансового контроля.

VII. Сроки и порядок отчета ревизора.


7.1. Ревизор направляет акты проверок  не позднее пяти рабочих дней со дня проведения проверки в Правительство Ульяновской области.

          7.2. Ревизор осуществляет подготовку отчетов до 5 числа следующего за отчетным месяцем в Министерство финансов Ульяновской области.


7.3.Подготовка отчётов осуществляется с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации.

VIII. Процедуры служебного взаимодействия ревизора в связи 

с исполнением должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданами, организациями

8.1. Ревизор осуществляет взаимодействие с должностными лицами администрации, с отделами, комитетами, управлениями администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, с учреждениями и организациями с целью решения задач отнесенных к его компетенции.

IX. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности ревизора.

В оценке работы ревизора применяются показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности в отношении качественного и своевременного исполнения возложенных должностных обязанностей, в том числе:

9.1.Надлежащая подготовка заключений и отчётов по результатам проверок .

9.2.Обеспечение соблюдения законности при проведении проверок;


9.3.Обеспечение контроля за состоянием и обслуживанием муниципального долга, денежных поступлений в доходную часть бюджета района.

Х. Ответственность

           Ревизор несет ответственность за:

      -  доверенные ему документы на момент проверки;

      - надлежащий качественный результат проверки;

      - оформление дел с проверяющими материалами;

      - своевременное и качественное исполнение документов;

      За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законами Российской Федерации, Ульяновской области, иными нормативными правовыми актами.

С  инструкцией ознакомлен (а)

ревизор






_________________________________

подпись
Ф.И.О.

«_____»_________________2010года

