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(с учетом изменений, внесенных  приказом председателя Контрольно-счетной палаты города Казани от 17.03.2017 №3; от 24.08.2017 №16;

от 24.08.2017 №17;от 30.11.2017 №2;

от 13.07.2018 №7; от 27.07.2018 №9;
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Должностная инструкция 
заместителя начальника отдела финансового и правового обеспечения

Контрольно-счетной палаты города Казани
I. Общие положения
1.1. Заместитель начальника отдела финансового и правового обеспечения (далее заместитель начальника отдела) назначается и освобождается с замещаемой должности председателем Контрольно-счетной палаты города Казани (далее - председатель).
1.2. Должность заместителя начальника отдела является главной должностью муниципальной службы.

1.3. Условия трудовой деятельности на замещаемой должности:

- место работы:  Муниципальное казенное учреждение «Контрольно-счетная палата муниципального образования города Казани» (далее – КСП);

- адрес: г.Казань, ул.Кремлевская д.1;

· режим рабочего времени определяется в соответствии с локальными нормативными актами;
- ненормированный рабочий день, устанавливаемый в соответствии действующим трудовым законодательством;

- система оплаты труда – денежное содержание, определяемое трудовым договором, муниципальными правовыми актами муниципального образования г.Казани, действующим законодательством; должностной оклад устанавливается в соответствии со штатным расписанием КСП.

1.4. Заместитель начальника отдела подчиняется непосредственно председателю, а также начальнику отдела финансового и правового обеспечения. 

1.5. В своей деятельности заместитель начальника отдела  руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Татарстан, законами Российской Федерации и Республики Татарстан, правовыми актами Президента Российской Федерации и Республики Татарстан, правовыми актами Правительства Российской Федерации, Кабинета Министров Республики Татарстан, иными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Татарстан, правовыми актами муниципального образования города Казани, а также настоящей должностной инструкцией.

II. Квалификационные требования 

2.1. Квалификационные требования для замещения должности заместителя начальника отдела, относящейся к главной группе должностей, устанавливаются Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами г.Казани, настоящей должностной инструкцией.
2.2. Для замещения должности заместителя начальника отдела необходимо иметь: 

- высшее образование, по направлению юриспруденция либо экономика, финансы, управление;

- стаж муниципальной службы не менее одного года или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

Обладать знаниями и навыками в области работы со служебной информацией, основ делопроизводства и делового общения.
2.3. Заместитель начальника отдела должен обладать профессиональными знаниями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей, в том числе:

2.3.1. Знаниями законодательства:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Конституция Республики Татарстан;

- Закон Республики Татарстан «О местном самоуправлении в Республике Татарстан»;

- Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе;
- Федеральный закон «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;
- нормативно-правовые акты в области профилактики правонарушений и обеспечения общественного порядка;
- основы налогового законодательства;

- основы гражданского законодательства;

- муниципальные правовые акты по вопросам деятельности подведомственных отраслей;

- Устав муниципального образования города Казани;

- основы трудового законодательства;

- нормативные требования охраны труда и правил противопожарной безопасности, правила внутреннего трудового распорядка в КСП;

- правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;

- программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовые аспекты в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения  информационно-коммуникационных технологий аппаратного и программного обеспечения;

2.3.2. Базовыми знаниями:

- принципы корпоративного управления;

- принципы технического, экономического и социального развития отрасли;

- методология управления проектами;

- методология управления процессами;

- формы организации деятельности управленческих структур;

- профиль, специализация и особенности структуры подведомственных подразделений;

- основы экономики, организации труда и управления;

-возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

- основы проектного управления;

- знания и навыки в области работы со служебной информацией;

- основы делопроизводства и делового общения;

2.3.3. Специальными знаниями:

- гражданское, бюджетное, налоговое законодательство, законодательство об административных правонарушениях  и иное законодательство Российской Федерации и Республики Татарстан, правовые акты муниципального образования города Казани, регулирующие бюджетные правоотношения и отношения, складывающиеся в результате финансово-хозяйственной деятельности юридических лиц, размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;

- законодательство о труде;

-административное, арбитражное и уголовно-процессуальное законодательство;

- Устав муниципального образования города Казани;

- положение о КСП; 

- регламент КСП;

- стандарты делопроизводства по правовым документам;

- структуру государственных органов, органов местного самоуправления, судебных органов;
- порядок систематизации, учета и ведения правовой документации;

- нормативные правовые акты, используемые в работе КСП, в том числе нормативные правовые акты регламентирующие деятельность органов финансового контроля;

2.4. Навыки, которыми должен обладать заместитель начальника отдела для исполнения должностных обязанностей:

2.4.1. мышление:

- системное, аналитическое, рефлексивное, процессное, проектное мышление;

- критичность мышления (способность объективно оценивать идеи, всесторонне проверять выдвигаемые положения и выводы);

- способность к видению развития процессов и прогнозированию;

- понимание организации (значения принимаемых решений, действий и их влияния на организацию);

- принятие решений на стратегическом, тактическом, оперативном уровнях;

2.4.2. действие:

- организация и планирование собственной деятельности;

- тактическое и оперативное планирование и управление групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах местного самоуправления;

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

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

- работа в операционной системе;

- управление электронной почтой;

- работа в текстовом редакторе;

- работа с электронными таблицами;

- работа с базами данных;

- работа с системами управления проектами;

- умение перевести проблемы в задачи;

- нацеленность на получение результата;

- контроль и оперативное регулирование;

2.4.3. коммуникация:

- умение осуществлять эффективные переговоры, выстраивать эффективные взаимодействие и сотрудничество, развивать и поддерживать внешние контакты;

- мотивирование и стимулирование персонала;

- убедительность в общении (способность менять позиции собеседников, продвигать свою точку зрения);

- гибкость в общении (способность менять свое поведение в зависимости от обстоятельств, находить оптимальный для конкретной ситуации стиль общения). 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 
3.1. Должностные обязанности заместителя начальника отдела:

1) осуществлять разработку положений, регламента, методических документов (инструкций) КСП; 
2) проводить работу по обеспечению работников КСП законами, нормативными правовыми документами, необходимыми для осуществления деятельности КСП;

3) осуществлять письменное и устное консультирование работников КСП по правовым вопросам, возникающим в ходе выполнения должностных обязанностей, реализации полномочий КСП; оказывать правовую помощь при составлении документов, необходимых в деятельности КСП;

4) представлять интересы КСП в государственных, муниципальных и других органах и организациях, в том числе при наличии соотвествующей доверенности;

5) давать правовую оценку действий работников КСП при проведении контрольных мероприятий, обоснованности и правильности выводов, изложенных в актах контрольных мероприятий, правильности оформления результатов контрольных мероприятий и составления  соответствующих документов;

6) осуществлять подготовку и представление ответов на запросы граждан, государственных, муниципальных и других органов и организаций;

7) осуществлять подготовку проектов правовых актов, проводить правовую экспертизу проектов правовых актов и их визирование; 

8) осуществлять проверку соответствия законодательству представляемых на подпись председателю заключений, инструкций, положений и других документов правового характера;

9) определять формы договорных отношений, разрабатывать проекты договоров, проверять соответствие законодательству проектов договоров, принимать меры по разрешению разногласий по проектам договоров;

10) осуществлять ведение кадровой работы, в том числе посредством использования Единой информационной системы кадрового состава государственной гражданской службы Республики Татарстан и муниципальной службы в Республике Татарстан, осуществляя своевременное внесение достоверной информации по кадровому составу;

11) осуществлять своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников КСП в соответствии с нормами действующего законодательства, приказами председателя, вести учет личного состава, осуществлять выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работника КСП, заверять документы, подтверждающие трудовую деятельность работника КСП;
12) осуществлять оформление документов на допуск к госудсрвтенной тайне;
13) осуществлять проверку законности увольнения и перевода работников КСП;
14) составлять график отпусков работников КСП, вести учет использования отпусков, а также оформлять отпуска в соответствии с графиком;

15) организовывать проведение аттестации работников КСП, ее методическое и информационное обеспечение;

16) организовывать работу по присвоению классных чинов муниципальным служащим КСП, ее методическое и информационное обеспечение;

17) проводить работу по исчислению стажа работников КСП;

18) осуществлять прием и оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим КСП, за подготовку и предоставление электронных образов документов для последующего назначения пенсий;

19) составлять установленную отчетность по учету личного состава и работе с кадрами, осуществлять ведение реестров муниципальных служащих КСП;

20) составлять план повышения квалификации работников КСП;

21) обеспечивать соблюдение муниципальными служащими КСП ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Республики Татарстан;
22) принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе в КСП;
23) содействовать деятельности Комиссии органов местного самоуправления и муниципального органа г.Казани по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, должностному поведению лиц, замещающих муниципальные должности, и урегулированию конфликта интересов;

24) оказывать муниципальным служащим КСП консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих КСП, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими КСП коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

25) обеспечивать реализацию муниципальными служащими КСП обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

26) организовывать правовое просвещение муниципальных служащих КСП и лиц, замещающих муниципальные должности КСП;
27) проводить служебные проверки;
28) осуществлять прием, проводить анализ и обеспечивать хранение в соответствии с законодательством сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представленных на бумажном носителе:

- гражданами, претендующими на замещение должности муниципальной службы,  муниципальной должности КСП;

 - муниципальными служащими КСП, лицами, замещающими муниципальные должности КСП, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
29) при приеме сведений, указанных в п. 28 настоящего раздела проводить сверку на предмет достоверности представленной справки на бумажном носителе со справкой, направленной Президенту Республики Татарстан посредством специализированного информационного ресурса для подачи сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (dohod.tatar.ru) и загруженной в государственной информационной системе Республики Татарстан «Единая информационная система кадрового состава государственной гражданской службы Республики Татарстан и муниципальной службы в Республике Татарстан»;
30) предоставлять  сведения, указанные  в абз.3 п.27 настоящего раздела для  размещения на официальном портале Мэрии Казани (www.kzn.ru), на официальном сайте Контрольно-счетной палаты г.Казани (www.ksp.kzn.ru)  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и (или) предоставлять их для опубликования средствам массовой информации в соответствии с порядком, установленным в муниципальном образовании;
31) в случае получения какой-любо информации, касающейся достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера направлять материалы:

- в орган Республики Татарстан по профилактике коррупционных и иных правонарушений по лицам, замещающим муниципальные должности КСП;
- в Комиссию органов местного самоуправления и муниципального органа г. Казани по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, должностному поведению лиц, замещающих муниципальные должности, и урегулированию конфликта интересов по муниципальным служащими КСП;
32) осуществлять проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы КСП, и муниципальными служащими КСП, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы КСП, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими КСП требований к служебному поведению;

33) анализировать сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы КСП, и муниципальными служащими КСП,  сведения о соблюдении муниципальными служащими КСП требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдения установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведения о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы КСП, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений, проведение бесед с указанными гражданами и муниципальными служащими КСП с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры, иных федеральных государственных органов, государственных органов Республики Татарстан и иных субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении муниципальными служащими КСП требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или муниципальными служащими КСП сведений, иной полученной информации;

34) осуществлять проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы КСП, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

35) осуществлять в соответствии с компетенцией подготовку проектов муниципальных нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

36) взаимодействовать с правоохранительными органами в сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений;
37) принимать меры по соблюдению до арбитражного порядка урегулирования договорных споров, подготавливать исковые заявления и материалы и представляет их в арбитражные суды;

38) уведомлять в порядке, установленном в КСП,  в письменной форме представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
39) принимать сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим КСП, гражданином, претендующим на замещение должности муниципальной службы КСП, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

40) осуществлять обработку общедоступной информации, размещенной претендентами на замещение должности муниципальной службы КСП и муниципальными служащими КСП в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также проверку достоверности и полноты предоставленных сведений;
41) проводить работу с заявлениями муниципальных служащих Контрольно-счетной палаты города Казани о получении разрешения представителя нанимателя (работодателя) на участие на безвозмездной основе в управлении некоммерческой организацией в рамках  постановления Мэра города Казани от 22.08.2017 №229;

42) направлять сведения о лицах, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы в Контрольно-счетной палате города Казани, к которым было применено взыскание в виде увольнения (освобождения от должности) в связи с утратой доверия за совершение коррупционного правонарушения в Исполнительный комитет г.Казани в соответствии с Положением о реестре лиц, уволенных в связи с утратой доверия, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2018 №228 «О реестре лиц, уволенных в связи с утратой доверия»;

43)* вести воинский учет всех категорий работающих граждан в Контрольно-счетной палате города Казани, в том числе бронирование граждан, пребывающих в запасе, а также  хранение бланков строгой отчетности;
44) выполнять иные служебные поручения председателя в рамках должностных обязанностей;

45) выполнять обязанности, соблюдать запреты и ограничения, установленные  Трудовым кодексом РФ, законодательством о муниципальной службе, о контрольно-счетных органах и иных нормативных правовых актах;

3.2. Заместитель начальника отдела имеет право:
1) запрашивать и получать сведения, документы, необходимые для выполнения  обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
2) вести переписку с государственными, муниципальными и судебными органами по правовым вопросам;
3) представлять КСП в установленном порядке в органах государственной власти, иных учреждениях и организациях по юридическим вопросам;
4) по согласованию с председателем приглашать представителей государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, общественных объединений, специалистов, ученых, экспертов в отрасли права;

5) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;

6) повышать свою квалификацию;
7) иные права определенные действующим законодательством, в рамках полномочий установленных должностной инструкцией.

____________________

*Функция, установленная в пункте 43 осуществляются в период отсутствия лица, ответственного за реализацию данного полномочия.
3.3. Требования к служебному поведению  заместителя начальника отдела:
1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

3) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

4) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

5) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

6) проявлять корректность в обращении с гражданами;

7) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

8) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

9) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

10) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

11) соблюдать установленные в КСП правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

12) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей;

13) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.4. Заместитель начальника отдела несет ответственность:

1) за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством;
2) за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

3) за причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ;

4) за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

5) за допущение нарушения государственных гарантий равенства прав и свобод человека и гражданина в зависимости от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, ограничения прав и дискриминации по признакам расовой, национальной, языковой или религиозной принадлежности, если это повлекло нарушение межнационального и межконфессионального согласия и способствовало возникновению межнациональных (межэтнических) и межконфессиональных конфликтов -  в пределах, определенных действующим законодательством.
IV. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела

 вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения
4.1. Данный перечень вопросов определен регламентом КСП и разделом III настоящей должностной инструкции.
V. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

5.1.Данный перечень вопросов определен регламентом КСП и разделом III настоящей должностной инструкции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений заместителем начальника отдела
6.1. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих решений, порядок и сроки их согласования, определяются  в соответствии с требованиями регламента КСП.
VII. Процедуры служебного взаимодействия заместителя начальника отдела в связи с исполнением должностных  обязанностей с  муниципальными служащими КСП, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями
7.1. Порядок служебного взаимодействия заместителя начальника отдела с работниками КСП, иных органов местного самоуправления муниципального образования города Казани, гражданами и организациями определяется регламентом КСП.

