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Утверждена

на заседании Президиума ЦКРК ДОСААФ России

от « 17 » июня 2010 года (протокол № 9-П, вопрос 4)

Типовая должностная инструкция
председателя контрольно-ревизионной комиссии 
регионального отделения ДОСААФ России _________________________
            (наименование субъекта РФ)

Настоящая должностная инструкция (далее – Инструкция) разработана и утверждена в соответствии с пунктом 33 Положения о Центральной контрольно-ревизионной комиссии ДОСААФ России, положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Устава ДОСААФ России и Положения о контрольно-ревизионных органах ДОСААФ России, а также трудовым договором, заключенным с председателем контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России _____________________________.
           (наименование субъекта РФ)

Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России должен знать:

- законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы, касающиеся вопросов его деятельности;

- трудовое законодательство;

- форму и систему оплаты труда, его стимулирования, установленные в региональных отделениях и учреждениях ДОСААФ России;

- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

-  основы делового этикета;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности;

- правила внутреннего трудового распорядка, установленные в аппарате совета регионального отделения ДОСААФ России;

- нормативные правовые акты, касающиеся организации и осуществления контрольно-ревизионной работы  в ДОСААФ России;
- порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству в ДОСААФ России. 

Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России должен уметь:

- работать с людьми, владеть навыками делового письма;

- расставлять приоритеты в процессе выполнения поставленных задач, поддерживать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат);

- эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с членами и Президиумом Центральной контрольно-ревизионной комиссией ДОСААФ России, контрольно-ревизионными комиссиями других региональных отделений ДОСААФ России, должностными лицами аппарата совета регионального отделения ДОСААФ России;

- собирать, обрабатывать, обобщать и анализировать информационные и справочные материалы, необходимые для осуществления профессиональной деятельности.
Должность председателя контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России относится к категории «Руководители». 
На должность председателя контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России избирается лицо, являющееся членом ДОСААФ России и имеющее высшее образование, как правило, финансово-экономическое или юридическое.

1. Общие положения
1.1. Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России избирается на конференции регионального отделения ДОСААФ России сроком на 5 лет из состава контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России, по согласованию с Президиумом Центральной контрольно-ревизионной комиссии ДОСААФ России.

1.2. Объявление об избрании и вступлении в должность председателя контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России и освобождение от нее производится приказом председателя регионального отделения ДОСААФ России  на основании представленного протокола заседания контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России об избрании.
1.3. Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России по вопросам осуществления контрольно-ревизионной работы, других своих направлений деятельности, предусмотренных Уставом ДОСААФ России, подчинен только конференции, по другим вопросам, не касающихся уставной деятельности – председателю регионального отделения ДОСААФ России.
1.4. Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России не может быть членом совета регионального отделения ДОСААФ России.
1.5. Полномочия председателя контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России не могут быть досрочно прекращены без согласования с председателем Центральной контрольно-ревизионной комиссии ДОСААФ России.
1.6. Во время отсутствия председателя контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет член контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России, назначенный в установленном порядке по решению председателя контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
1.7. Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России при неизбрании его на последующий срок на конференции передает дела по занимаемой должности в течение не более 10 рабочих дней после ее окончания.
1.8. Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- Уставом ДОСААФ России, решениями съездов ДОСААФ России, пленумов Центрального совета ДОСААФ России, Президиума Центрального совета ДОСААФ России, Бюро Президиума Центрального совета ДОСААФ России, Президиума Центральной контрольно-ревизионной комиссии ДОСААФ России;

- Положением о контрольно-ревизионных органах ДОСААФ России (далее – Положение), приказами, директивами и указаниями Председателя ДОСААФ России, распоряжениями и указаниями председателя Центральной контрольно-ревизионной комиссии ДОСААФ России, приказами, распоряжениями и указаниями председателя регионального отделения ДОСААФ России.
1.9. Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России осуществляет свою деятельность на основе принципов законности, объективности, независимости и гласности.
2. Должностные обязанности

2.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением на председателя контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России возлагаются следующие обязанности:

· непосредственное руководство работой контрольно-ревизионной комиссией, персональная ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на контрольно-ревизионную комиссию, а также за состояние исполнительской дисциплины; 

· представление в ЦКРК ДОСААФ России годового плана контрольно-ревизионной работы регионального отделения ДОСААФ России в установленные сроки;

· организация проведения документальных ревизий и проверок уставной, финансовой и хозяйственной деятельности, комплексных и тематических проверок в порядке и в объемах, предусмотренных Положением и инструкциями по проведению ревизий и проверок в ДОСААФ России;

· представление в ЦКРК ДОСААФ России полугодового и годового отчетов по итогам контрольно-ревизионной деятельности согласно установленным требованиям с анализом основных выявленных при проведении ревизий (проверок) недостатков и нарушений; 

· проверки обеспечения сохранности собственности ДОСААФ России, государственной собственности, материальных и денежных средств, правильности и эффективности их использования в интересах ДОСААФ России и выполнения государственных задач;

· организация взаимодействия с органами исполнительной власти и контрольно-счетными органами субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления;

· организация учебы и повышения квалификации членов контрольно-ревизионной комиссии  регионального отделения ДОСААФ России, контрольно-ревизионных комиссий местных отделений, входящих в структуру регионального отделения ДОСААФ России;

· оказание методической помощи председателям и членам контрольно-ревизионных комиссий местных отделений, входящих в структуру регионального отделения ДОСААФ России; 

· изучение состояния контрольно-ревизионной работы в местных отделениях, входящих в структуру регионального отделения ДОСААФ России;

· контроль принятия и исполнения решений по возмещению причиненного ущерба;

· вынесение на рассмотрение Президиума совета регионального отделения ДОСААФ России выводов по итогам документальных ревизий и проверок с предложениями и рекомендациями об устранении выявленных нарушений и недостатков;

· рассмотрение поступивших непосредственно в региональное отделение ДОСААФ России или по поручению председателя ЦКРК ДОСААФ России представлений правоохранительных органов, жалоб, заявлений и обращений членов ДОСААФ России, работников организаций ДОСААФ России и других граждан;

· организация и ведение делопроизводства контрольно-ревизионной комиссии, обеспечение сохранности архива, с актами ревизий и заключений по итогам проверок и приложений к ним в установленные сроки, но не менее пяти лет.

3. Права

3.1. Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России имеет право: 

· участвовать с правом совещательного голоса на всех заседаниях Президиума и пленумах совета регионального отделения ДОСААФ России;

· привлекать к ревизиям (проверкам) на общественных началах необходимых специалистов и экспертов. В случае их отсутствия или невозможности привлечения на общественных началах могут привлекаться специалисты и эксперты с заключением с ними гражданско-правового договора председателем регионального отделения ДОСААФ России по представлению председателя контрольно-ревизионной комиссии; 

· требовать от должностных лиц регионального отделения ДОСААФ России и подведомственных ему учреждений и организаций представления документов и сведений, необходимых для проведения ревизии (проверки), а также необходимых документов и письменных объяснений по вопросам допущенных нарушений, либо не исполнения нормативных актов органов власти Российской Федерации, руководящих документов ДОСААФ России по вопросам финансово–экономической и хозяйственной деятельности, организационно-уставной работы и использования имущественного комплекса. 
· вносить предложения председателю регионального отделения ДОСААФ России привлекать в установленном порядке к ответственности должностных лиц, допустивших злоупотребления и нарушения в организации и ведении финансовой и хозяйственной деятельности, учета, хранения и использования материальных и денежных средств, использования имущественного комплекса; 

· вносить предложения председателю регионального отделения ДОСААФ России направлять в случаях выявления фактов нарушения законодательства, злоупотребления служебным (должностным) положением, растрат и хищений материальных и денежных средств материалы в следственные органы; 

· утверждать должностные инструкции должностных лиц контрольно-ревизионной комиссии, работающих на штатных должностях;

· пользоваться другими правами, предусмотренными нормативными правовыми актами.

4. Ответственность

4.1. Председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, определяемых Положением и настоящей инструкцией, задачами и функциями контрольно-ревизионной комиссии и функциональными особенностями замещаемой должности:

· неисполнение законов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний центрального аппарата ДОСААФ России (аппарата регионального отделения ДОСААФ России);

· некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией;

· разглашение государственной и служебной тайны, иной конфедициальной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;
- появление на своем рабочем месте либо на территории организации или объекта, где он выполняет свои обязанности, в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
5. Перечень вопросов, по которым председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального ДОСААФ России вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

5.1. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России вправе принимать решение по вопросам:

· подготовки заключений (отчетов), информационно-справочных  материалов по результатам контрольно-ревизионных мероприятий и направления их председателю регионального отделения ДОСААФ России, а также руководителям структурных подразделений аппарата совета регионального отделения ДОСААФ России, руководителям и другим должностным лицам первичных отделений ДОСААФ России, образовательных, авиационных, спортивных, иных организаций ДОСААФ России в части их касающейся;
· составления годового плана контрольно-ревизионной работы регионального отделения ДОСААФ России;

· проведения документальных ревизий и проверок организационно-уставной, финансовой и хозяйственной деятельности, комплексных и тематических проверок;

· проверок обеспечения сохранности собственности ДОСААФ России и государственной собственности, материальных и денежных средств, правильности и эффективности их использования в интересах ДОСААФ России, выполнения государственных задач;

· организации взаимодействия с органами исполнительной власти м контрольно-счетными органами субъекта Российской Федерации и органами местного самоуправления;

· планирования и организации учебы членов контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения и контрольно-ревизионных комиссий местных отделений, входящих в структуру регионального отделения, повышение их квалификации;

· оказания информационной и методической помощи членам контрольно-ревизионных комиссий местных отделений ДОСААФ России; 

· проверки и оценки состояния контрольно-ревизионной работы в местных отделениях ДОСААФ России;

· контроля исполнения решений по возмещению ущерба;

· вынесения на рассмотрение Президиума совета регионального отделения ДОСААФ России выводов по итогам документальных ревизий и проверок с предложениями и рекомендациями об устранении выявленных нарушений и недостатков;

· подготовки и представления в ЦКРК ДОСААФ России отчетов по итогам контрольно-ревизионной деятельности с анализом основных недостатков и нарушений, выявленных при проведении ревизий (проверок); 

· рассмотрения поступивших непосредственно в региональное отделение ДОСААФ России или по поручению председателя ЦКРК ДОСААФ России представлений правоохранительных органов, жалоб, заявлений и обращений граждан и работников организаций ДОСААФ России;

· иным вопросам, предусмотренным нормативными правовыми актами.

6. Перечень вопросов, по которым председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

6.1. В пределах функциональной компетенции председатель контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам: 

· привлечения, в установленном порядке, к ответственности должностных лиц, допустивших злоупотребления и нарушения в организации и ведении организационно-уставной, финансовой и хозяйственной деятельности, учета, хранения и использования материальных и денежных средств, использования имущественного комплекса; 

· направления, в случаях выявления фактов нарушения законодательства, злоупотребления служебным (должностным) положением, растрат и хищений материальных и денежных средств материалов в следственные органы.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

7.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности председателя контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как: 

· выявления нарушений законодательства в ходе проведения контрольно-ревизионных мероприятий; 

· обеспечения сохранности собственности ДОСААФ России, материальных и денежных средств, правильности и эффективности их использования в интересах ДОСААФ России;

· обеспечение правильности и своевременности целевого использования средств, полученных из федерального, регионального и местного бюджетов Российской Федерации на выполнение государственных задач, централизованного бюджета ДОСААФ России, бюджета регионального отделения ДОСААФ России, направленных (выделенных) на подготовку специалистов для Вооруженных Сил Российской Федерации, содержание образовательных, авиационных, спортивных, иных организаций ДОСААФ России, проведение спортивных соревнований по планам ДОСААФ России, военно-патриотическую работу и др.;

· другие показатели.

С должностной инструкцией ознакомлен 
председатель КРК регионального отделения ____________  (__________)

                                                                                  (подпись)                                          (Ф.И.О)
«____» _____________ 20____ г.
Примечание: В соответствии с пунктом 45 Положения о контрольно-ревизионных органах ДОСААФ России Должностная инструкция председателя контрольно-ревизионной комиссии регионального (местного) отделения ДОСААФ России утверждается председателем соответствующего регионального (местного) отделения ДОСААФ России. 
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