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внутреннего муниципального финансового контроля
I. Общие положения

1.1. Должность начальника  отдела внутреннего муниципального финансового контроля     в Перечне  наименований должностей муниципальной службы администрации города Югорска отнесена к главной  группе должностей муниципальной службы, учрежденных для выполнения  функции «руководитель».

1.2. Начальник   отдела внутреннего муниципального финансового контроля     назначается на должность   главой администрации города Югорска  по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, либо из кадрового резерва   и   освобождается   от   должности    главой администрации города Югорска  по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом                 «О муниципальной службе в Российской Федерации».

1.3. Начальник   отдела    внутреннего муниципального финансового контроля        непосредственно    подчиняется      главе  администрации города Югорска.

1.4. В    непосредственном   подчинении   начальника    отдела  внутреннего муниципального финансового контроля    находится  заместитель начальника   отдела внутреннего муниципального финансового контроля     
1.5.  В    период   временного    отсутствия    начальника   отдела внутреннего муниципального финансового контроля        (болезнь,    отпуск,  командировка и т.п.) его обязанности в соответствии с распоряжением администрации города Югорска исполняет заместитель начальника   отдела внутреннего муниципального финансового контроля.    
II. Квалификационные требования

2.1.  Специалист, назначаемый на должность   начальника   отдела внутреннего муниципального финансового контроля должен отвечать следующим  квалификационным требованиям:

2.1.1. К уровню профессионального образования:  наличие   высшего профессионального образования по специальности «экономика», «финансы и кредит», «финансы», «экономика и организация производства», «бухгалтерский учет, анализ и аудит»;

2.1.2. К трудовому стажу: наличие стажа муниципальной службы не менее четырех лет или стажа работы по специальности не менее пяти лет.

2.1.3. К профессиональным знаниям:
должен знать: Конституцию Российской Федерации, Устав Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устав города Югорска, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальные правовые акты по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, деятельности и развития сфер и отраслей экономики муниципального образования; основы государственного и муниципального управления; порядок формирования муниципальных заказов; передовой отечественный и зарубежный опыт; правила делового этикета, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной, конфиденциальной и секретной  информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности,
  в том числе должен знать:

- Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции в Российской Федерации»;
- Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска.

2.1.4. К профессиональным  навыкам:

должен уметь: применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устава города Югорска, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных правовых актов по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, сферы деятельности применительно к исполнению конкретных служебных обязанностей; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принимаемых управленческих решений, анализировать статистические и отчетные данные; управлять персоналом; вести деловые переговоры; публично выступать; работать во взаимосвязи с другими организациями, структурными подразделениями, гражданами; уметь работать с людьми, делегировать полномочия;  работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе, работать с электронными таблицами, готовить презентации, использовать графические объекты в электронных документах, работать с базами данных.
III. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности начальника   отдела внутреннего муниципального финансового контроля, установленные как муниципальному служащему, определены статьей 12 Федерального Закона  от 02.03.2007г. №25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации», в том числе:
    - соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;

   - выполнять установленные федеральными законами, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска требования к служебному поведению муниципального служащего;

- беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

- соблюдать установленные нормативным правовым актом администрации города Югорска правила внутреннего трудового распорядка;

- сообщать непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своего супруга и несовершеннолетних детей;

- уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

- надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным законодательством, настоящей инструкцией.
  - предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.

3.2. В соответствии  со ст.269.2. Бюджетного кодекса Российской Федерации,                      ст. 99.  Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе внутреннего муниципального финансового контроля,   на начальника   отдела  внутреннего муниципального финансового контроля     возлагаются следующие обязанности:
а)  проводить:

-  плановые ревизии, целевые проверки и обследования главных распорядителей (распорядителей, получателей) бюджетных средств по соблюдению бюджетного законодательства;

 - плановые ревизии, проверки и обследования муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий по определению полноты и достоверности отчетности по реализации муниципальных программ,     исполнению муниципальных заданий;
-   плановые проверки  по соблюдению законодательства в сфере закупок: установление законности составления и исполнения расходов, связанных с осуществлением закупок, достоверности учета и отчетности таких расходов;

-   внеплановые контрольные мероприятия по распоряжению главы администрации города Югорска и мотивированным обращениям правоохранительных органов;

- совместные проверки с контрольно-счетной палатой города Югорска;

- встречные проверки в целях установления и подтверждения фактов, связанных с деятельностью объекта контроля;

-  проверки главных распорядителей (распорядителей, получателей) бюджетных средств, муниципальных учреждений и унитарных предприятий по устранению ранее выявленных нарушений;

б)  осуществлять:
- планирование контрольных мероприятий на предстоящий год и утверждение плана в установленном порядке;
- формирование программ проведения контрольных мероприятий в соответствии с утвержденным планом;

- формирование годового отчета по финансовому контролю, подготовка докладов о результатах деятельности;

- формирование  сводного годового отчета по финансовому контролю, проводимого главными распорядителями бюджетных средств;

- подготовку актов, оперативных информационно-аналитических справок  по результатам осуществления контрольных мероприятий;

- подготовку  ответов на письменные заявления, объяснения руководителей объектов контроля  по вопросам проверок;
- контроль  за полнотой и своевременностью устранения выявленных нарушений главными распорядителями (распорядителями, получателями) бюджетных средств, муниципальными учреждениями и унитарными предприятиями, а также за возмещением причиненного ущерба (при наличии);
- разработку  проектов нормативных и методических документов по вопросам финансового контроля;
- другие функции в соответствии с правовыми актами администрации города Югорска;
в)    направлять:

- оперативную информацию о результатах внутреннего муниципального финансового контроля  главе администрации города Югорска, должностным лицам администрации города Югорска по курируемым направлениям с целью принятия мер по выявленным бюджетным нарушениям  и усиления контроля за рациональным использованием бюджетных средств;
-   главе администрации города Югорска информационно-аналитические справки                       о выявленных нарушениях, их причинах и последствиях, а также предложения о принятии необходимых мер по устранению бюджетных нарушений и привлечению к ответственности виновных лиц;

- сформированную отчетность по внутреннему муниципальному финансовому контролю                     в департамент финансов администрации города Югорска.
3.3. В соответствии  с распоряжением администрации города Югорска от 23.01.2013  №35 «Об учете рабочего времени» обеспечивать: 

ведение журнала учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня работников   отдела внутреннего муниципального финансового контроля, осуществление контроля за своевременной явкой работников на работу и уходом с работы, нахождением на рабочем месте. Ежемесячное, не позднее 25 числа текущего месяца, предоставление  журнала учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня для составления табеля учета рабочего времени в управление по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов.

1V.Права

4.1 Основные права  начальника отдела внутреннего муниципального финансового контроля, предоставленные ему как муниципальному служащему, определены статьей                  11 Федерального Закона  от 02.03.2007 №25-ФЗ   «О муниципальной службе в Российской Федерации», в том числе:
- выполнение иной оплачиваемой работы при условии предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов.

4.2.   Исходя из функций, определенных Положением об отделе,  начальник   отдела   внутреннего муниципального финансового контроля     имеет следующие права:
- проверять в муниципальных учреждениях и предприятиях, содержащихся за счет средств или получающих средства из бюджета города Югорска, учредительные, денежные, бухгалтерские и другие документы, имеющие непосредственное отношение к проводимой ревизии (проверке); фактическое наличие и законность использования денежных средств,   ценных бумаг и материальных ценностей, находящихся в муниципальной собственности;
- запрашивать в установленном порядке в структурных подразделениях администрации города Югорска, а также муниципальных учреждениях и унитарных предприятиях информацию, необходимую  для осуществления своих функций;
- получать от должностных, материально-ответственных и других лиц объектов контроля объяснения, в том числе письменные, по вопросам, относящимся к проверке, получать заверенные копии документов, необходимых для проведения контрольного мероприятия;
- требовать от руководителей объектов контроля обязательного проведения инвентаризации  имущества   по выявленным фактам несоответствия информации в бухгалтерском учете и отчетности;
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектами контроля, для  осуществления контрольных мероприятий; 

- вносить предложения о приостановлении контрольного мероприятия в случае несоответствия ведения бюджетного или бухгалтерского учета законодательным и нормативным документам;
- направлять главе администрации города Югорска информацию о результатах контрольных мероприятий;  

- вносить предложения главе администрации города Югорска    о применении бюджетных мер принуждения к главным распорядителям (распорядителям, получателям) бюджетных средств, муниципальным учреждениям и  их руководителям за нарушение бюджетного законодательства; 

- информировать главных распорядителей средств бюджета города Югорска о результатах проведенных контрольных мероприятий в подведомственных им учреждениях для принятия соответствующих мер по устранению выявленных нарушений и недостатков;
- обращаться к руководителям объектов контроля с организационными вопросами  о создании надлежащих условий для проведения сотрудниками Отдела ревизий и проверок;
- обращаться к главе администрации города Югорска  с вопросом о привлечении для участия в проведении контрольных мероприятий сотрудников структурных подразделений администрации города Югорска, по согласованию с их руководителями.

V.Ответственность
5.1.  Начальник   отдела внутреннего муниципального финансового контроля      несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

5.2.  Начальник   отдела внутреннего муниципального финансового контроля      несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом отделе, в том числе за:

а) обеспечение соблюдения подчиненными 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» и другими федеральными законами;

б) своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

в) уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

г) обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

д) организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

е) проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом отделе.
VI.  Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения

6.1.  В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной  компетенции  начальник   отдела внутреннего муниципального финансового контроля     вправе самостоятельно  принимать  решения:
а)
в рамках определенных полномочий:
- об организации деятельности отдела;
- о затребовании первичных документов, отчетов, информации, справок и других сведений от структурных подразделений администрации города, работников муниципальных учреждений, унитарных предприятий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
б)
в  рамках функции  управления:
- разработка проектов планов работы отдела;
- разработка предложений по совершенствованию внутреннего муниципального   финансового контроля;
- решение вопроса об использовании методов и способов проведения контрольных действий по  вопросам программы ревизии (проверки), кроме  операций с денежными средствами и расчетных операций.  

6.2.  В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах  функциональной  компетенции  начальник    отдела внутреннего муниципального финансового контроля     обязан   самостоятельно  принимать  решения:
-  по вопросам соблюдения требований к порядку оформления  акта ревизий и проверок проверяемых объектов; 

-
по вопросам подготовки предложений   по устранению нарушений, выявленных во время ревизий и проверок.  
· по вопросам доведения информации о выявленных нарушениях  главе администрации города Югорска
· по вопросам подготовки отчетности по  внутреннему муниципальному финансовому контролю.
VII.
Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан  участвовать   при   подготовке   проектов   муниципальных   правовых   актов   и   (пли)  проектов управленческих и иных решений.
  В пределах функциональной компетенции начальник    отдела внутреннего муниципального финансового контроля     вправе и обязан участвовать при подготовке нормативных актов в части обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций по внутреннему муниципальному     финансовому контролю, возложенных на отдел.
VIII.
Сроки и процедуры  подготовки, рассмотрения  проектов управленческих  и иных решений, порядок согласования и принятия решений.
  Процедура подготовки проектов муниципальных правовых актов администрации города Югорска осуществляется в соответствии с требованиями законодательства, а также  Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от  27.02.2009 года № 191. 
IX.   Порядок  служебного   взаимодействия  муниципального   служащего  в   связи   с исполнением им должностных обязанностей.
  Начальник   отдела внутреннего муниципального финансового контроля     в своей деятельности взаимодействует:
-   с  руководителями и  работниками структурных подразделений администрации города Югорска,   муниципальных  учреждений,    муниципальных унитарных предприятий и иных объектов контроля по вопросам проведения ревизий и проверок.  
- с правоохранительными органами (ОВД г.Югорска, прокуратура) и контрольными органами (контрольно-счетная палата города Югорска, Служба контроля Ханты-Мансийского автономного округа – Югры) по вопросам проведения совместных контрольных мероприятий, по предоставлению материалов ревизий и проверок, отчетности;
- с другими  структурами   по вопросам, возникаемым во время проведения контрольных мероприятий (проведение встречных проверок).

X. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.
- качественное, своевременное выполнение лицами, замещающими должности
муниципальной службы, должностных обязанностей, предусмотренных трудовым
договором, должностной инструкцией муниципального служащего, квалифицированная
подготовка документов;

- качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений,
распоряжений и поручений соответственно главы города Югорска, главы администрации
города Югорска,  непосредственного руководителя, а также решений Думы города Югорска
по вопросам, входящим в компетенцию лица, замещающего должность муниципальной службы;

- квалифицированное, в установленный срок рассмотрение заявлений, писем, жалоб
от организаций и граждан;

- проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение
предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных
должностной инструкцией;

- соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная
выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;

- соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации;

- надлежащий контроль за работой подчиненных служб, работников,
подведомственных учреждений (для муниципальных служащих, замещающих должности
муниципальной службы, учреждаемые для выполнения функции «руководитель»).

Согласовано:
Заместитель главы  администрации города                                                             Княжева В.А.                                   

Начальник  юридического управления                                                                   Бородкин А.В.
Начальник управления по вопросам

муниципальной службы, кадров и архивов                                                                        Бодак  Е.А.
С инструкцией ознакомлена:                                                                                        Киселева Л.Е.  

________________________

                          дата             
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