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1. Общие положения

1.1. Основная цель работы специалиста внутреннего контроля Регионального оператора (далее Внутренний контролер) - контроль соблюдения структурными подразделениями и сотрудниками Регионального оператора требований действующего законодательства и нормативных правовых актов.

1.2. Внутренний контролер относится к категории специалистов.

1.3. Внутренний контролер подчиняются непосредственно заместителю директора, а в его отсутствие директору Регионального оператора.

1.4. Внутренний контролер независим в своей деятельности от должностных лиц других структурных подразделений Регионального оператора. 

1.5. В отсутствие Внутреннего контролера его обязанности в установленном порядке выполняет один из сотрудников.

1.6. Настоящая Должностная инструкция специалистов внутреннего контроля (далее Инструкция), а также все изменения и дополнения к ней утверждаются в установленном порядке директором Регионального оператора.
1.7. Внутренний контролер должен знать в рамках своей зоны ответственности:

1) нормативные правовые акты и методические материалы, регламентирующие деятельность Регионального оператора;

2) цели и задачи, особенности структуры Регионального оператора;

3) методики, процедуры, стандарты и правила проведения контрольных мероприятий;

4) порядок ведения бухгалтерского учета и составления отчетности;

5) методы анализа фактов хозяйственной жизни предприятия;

6) трудовое, финансовое, налоговое, жилищное, гражданское, градостроительное законодательство;

7) этику делового общения;

8) экономику и организацию строительства, труда и управления;

9) правила и нормы охраны труда.

1.8. Внутренний контролер должен иметь навыки по:

· организации личного труда и планирования служебного времени;

· владению оргтехникой и средствами коммуникации, современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

· владению официально-деловым стилем изложения информации;

· разработке предложений для последующего принятия управленческих решений в рамках специфики деятельности;

· системному подходу к решению возложенных на него задач;
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· аналитической, экспертной работе;

· разработке локальных нормативных актов;

· составлению и исполнению перспективных и текущих планов;

· организации взаимодействия со специалистами других функциональных направлений;

· ведению служебного документооборота, исполнению служебных документов, подготовке проектов ответов на обращения организаций и граждан;

· систематизации и подготовке аналитического, информационного материала;

· организации коммуникаций и межличностного отношения.

2. Функции внутреннего контролера

2.1. Внутренний контролер при осуществлении своей деятельности выполняет функции:

2.1.1.  В части методического обеспечения системы внутреннего контроля:

· в рамках своей компетенции разрабатывает и представляет на рассмотрение изменения в настоящую Инструкцию, в Положение о системе внутреннего контроля и управления рисками, в иные документы, регламентирующие организацию внутреннего контроля и управления рисками Регионального оператора, утверждаемые директором Регионального оператора;

· обеспечивает соблюдение требований Положения о системе внутреннего контроля и управления рисками;

· участвует в разработке Матрицы рисков и контрольных процедур Регионального оператора;

· участвует в разработке календарных планов проведения процедур внутреннего контроля, акцентируя при этом внимание на участках повышенного риска;

· участвует в разработке программ проверок.

2.1.2. В части контроля за исполнением внутренних регламентов и процедур в пределах своей компетенции:

· осуществляет контроль организации внутреннего документооборота Регионального оператора.

· обеспечивает соответствие правил и процедур деятельности Регионального оператора требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

· осуществляет контроль соответствия правил, процедур и практики деятельности Регионального оператора и его сотрудников, а также заключенных Региональным оператором договоров действующему 
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законодательству, Уставу и локальным нормативным актам Регионального оператора, решениям директора Регионального оператора, нормам профессиональной этики;

· обеспечивает достоверность и своевременное представление директору, а также лицам, уполномоченным осуществлять проверку деятельности Регионального оператора, разрабатываемых им Актов по результатам проверок и установленных форм отчётности.

2.1.3. В части проведения контрольных мероприятий в пределах своей компетенции:

· самостоятельно проводит проверки или принимает участие в проведении проверок в соответствии с Регламентом проведения контрольных процедур;

· оформляет Акты по результатам проверок, отражающие вопросы, изученные в ходе проверки, выявленные недостатки и нарушения, рекомендации по их устранению, а также по результаты применения мер воздействия к нарушителям;

· разрабатывает рекомендации по устранению выявленных нарушений и предоставляет их заместителю директора;

· осуществляет контроль исполнения рекомендаций по устранению выявленных нарушений; 


· осуществляет контроль работы с обращениями собственников помещений в МКД. 

2.1.4. В части управления рисками в пределах своей компетенции:

· выявляет в действиях персонала и структурных подразделений Регионального оператора фактов, приводящих увеличению внутренних рисков Регионального оператора;

· собирает и анализирует статистические сбои в работе учётных, коммуникационных, технических систем с целью выявления «узких» мест их функционирования; информирует заместителя директора о возможности появления в деятельности Регионального оператора или о возникновении серьезных ошибок и/или разногласий;

· участвует в оценке рисков, присущих деятельности Регионального оператора;

· вырабатывает рекомендации по устранению выявленных недостатков и нарушений в деятельности Регионального оператора и представляет их на рассмотрение заместителю директора;

· участвует в разработке локальных нормативных актов Регионального оператора, направленных на применение мер предупреждения или снижения рисков;

· осуществляет контроль принятия мер по выяснению причин возникновения ошибок и расхождений в учете.
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2.1.5. В части иных контрольных функций в пределах своей компетенции:

· осуществляет контроль состояния отчетности Регионального оператора, направляемой вешним контролирующим и надзорным органам;

· участвует в организации и сопровождении работы представителей контролирующих и надзорных органов при проведении внешних проверок деятельности Регионального оператора;

· принимает меры по предупреждению возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью и законными интересами граждан, организаций, общества или государства.

· взаимодействует с собственниками помещений в МКД и их представителями по вопросам входящих обращений, в случаях нарушения прав и законных интересов собственников помещений в МКД и в иных случаях.

3. Права и обязанности Внутреннего контролера

3.1. Внутренний контролер в рамках выполнения Календарного плана работы вправе:

· получать документы Регионального оператора и знакомиться с содержанием баз данных и регистров учета, непосредственно связанных с осуществлением деятельности Регионального оператора;

· снимать копии с полученных в подразделениях документов, файлов и записей, за исключением информации, не подлежащей копированию;

· получать от работников Регионального оператора необходимую информацию для осуществления контрольных процедур, расследования причин нарушений;

· требовать от работников Регионального оператора письменных объяснений по вопросам, возникающим в ходе исполнения им своих обязанностей;

· определять соответствие действий и операций, осуществляемых работниками Регионального оператора, требованиям законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации, внутренних правил и процедур Регионального оператора, а также нормам профессиональной этики;

· входить в помещения проверяемого структурного подразделения, а также в помещения, используемые для хранения документов (архивы), ценностей (хранилища ценных бумаг), компьютерной обработки данных, с 
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обязательным извещением и/или привлечением руководителя либо, по его поручению, работника (работников) проверяемого структурного подразделения;

· принимать участие в проводимых руководством Регионального оператора совещаниях при обсуждении вопросов, имеющих отношение к деятельности внутреннего контроля, а также проверяемого структурного подразделения по вопросам проверки;

· взаимодействовать с другими организациями по возникающим в ходе работы вопросам, включая получение и предоставление консультаций по методическим проблемам создания и развития системы внутреннего контроля и управления рисками.

3.2. Внутренний контролер обязан:

· соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, локальных нормативных актов Регионального оператора;

· надлежащим образом выполнять свои функции;

· обеспечивать сохранность и возврат полученных оригиналов документов, файлов и записей;

· консультировать работников по вопросам, возникающим при реализации функций внутреннего контроля;

· соблюдать служебную тайну в отношении полученной информации;

· своевременно информировать директора организации:
· обо всех выявленных случаях нарушений работниками Регионального оператора законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, внутренних правил и процедур Регионального оператора; 

· о мерах, принятых руководителями проверяемых подразделений Регионального оператора, по устранению допущенных нарушений, а также о результатах принятия таких мер;

· о негативных действиях и событиях, влияющих на деятельность Регионального оператора, в том числе при недостаточности у внутреннего контролера доказательств для установления фактов нарушения.

3.3. Внутренний контролер может иметь права и выполнять обязанности, не предусмотренные настоящей Инструкцией, но установленные трудовыми договорами.

4. Ответственность Внутреннего контролера

4.1. Внутренний контролер несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на него задач и функций.

4.2. Внутренний контролер несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с 
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законодательством Российской Федерации.

4.3. Степень ответственности Внутреннего контролера устанавливается соответствующими должностными инструкциями, трудовыми договорами и законодательством Российской Федерации.
5. Взаимодействие Внутреннего контролера с сотрудниками других структурных подразделений Регионального оператора

5.1. Внутренний контролер взаимодействует со всеми структурными подразделениями Регионального оператора по вопросам осуществления внутреннего контроля в рамках своей зоны ответственности.

5.2. Требования к организации взаимодействия Внутреннего контролера с сотрудниками других структурных подразделений определяются в соответствии с Положением о системе внутреннего контроля и управления рисками, Регламентов проведения контрольных процедур, а также в соответствии с иными локальными нормативными актами Регионального оператора.
6. Показатели эффективности и результативности деятельности Внутреннего контролера

6.1. Эффективность и результативность профессиональной деятельности Внутреннего контролера определяется заместителем директора по следующим показателям (в порядке понижения значимости): 

· исчислимое достижение снижения уровня рисков Регионального оператора посредством выявления значимых нарушений, способных повлечь финансовую ответственность Регионального оператора или административную ответственность его руководства или отдельных сотрудников;

· своевременность и оперативность выполнения плановых задач, поручений и распоряжений в установленные сроки;

· выполнение должностных обязанностей в полном объеме и с максимально возможным уровнем качества;

· результативность в достижении поставленных задач;

· отсутствие противоречий внутренних документов, проектов локальных нормативных актов, исходящей корреспонденции нормам действующего законодательства и установленным требованиям;

· полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

· широта профессионального кругозора;

· умение расставлять приоритеты;

· творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;
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· способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

· понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей. 
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