PAGE  
7

	
	УТВЕРЖДАЮ

И.о. министра финансов 

Забайкальского края

____________ В.А.Антропова

«____»____________ 2017 г.




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

начальника управления государственного финансового контроля Министерства финансов Забайкальского края
1. Общие положения
1.1. Настоящий должностной регламент регулирует порядок осуществления государственным гражданским служащим Забайкальского края (далее – гражданский служащий) профессиональной служебной деятельности.
1.2. Должность начальника управления государственного финансового контроля Министерства финансов Забайкальского края (далее – начальник управления) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Забайкальского края, утвержденным постановлением Законодательного Собрания Забайкальского края от 16 декабря 2009 года № 581, является должностью государственной гражданской службы Забайкальского края (далее – гражданская служба), относящейся к главной группе должностей гражданской службы категории «руководители». 

Регистрационный номер (код) должности по реестру – 03-1-2-007.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере.

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с приказом о назначении на должность и со служебным контрактом.
1.6. Назначение и освобождение от должности начальника управления осуществляется заместителем председателя Правительства Забайкальского края - министром финансов Забайкальского края.
1.7. Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, непосредственно подчиняется заместителю председателя Правительства Забайкальского края – министру финансов Забайкальского края либо лицу, исполняющему его обязанности.
1.8. В период временного отсутствия начальника управления исполнение его должностных обязанностей возлагается на заместителя начальника управления государственного финансового контроля Министерства финансов Забайкальского края.
1.9. На гражданского служащего, замещающего должность начальника управления, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по иной должности в соответствии с правовым актом представителя нанимателя.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности начальника управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.
2.1.2. Для замещения должности начальника управления необходимо наличие стажа гражданской службы не менее четырех лет стажа гражданской службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, указанным в п. 2.2.1 настоящего должностного регламента.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
Закона Забайкальского края от 17 февраля 2009 года № 125-ЗЗК «Устав Забайкальского края»;

Закона Забайкальского края от 04 июля 2008 года № 21-ЗЗК 
«О государственной гражданской службе Забайкальского края»;

Закона Забайкальского края от 25 июля 2008 года № 18-ЗЗК 
«О противодействии коррупции в Забайкальском крае»;

постановления Правительства Забайкальского края от 15 марта 2011 года № 67 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Забайкальского края»;

распоряжения Губернатора Забайкальского края от 01 ноября 2013 года
№ 510-р «Об утверждении Правил юридической техники по оформлению проектов постановлений Губернатора Забайкальского края, проектов постановлений Правительства Забайкальского края»;

распоряжения Губернатора Забайкальского края от 02 мая 2017 года
№ 190-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Правительстве Забайкальского края»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий расширенного уровня:
аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; 

4) умения гражданского служащего, замещающего должность начальника управления, включают следующие умения: 
планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
управлять изменениями;
руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные 
квалификационные требования
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, должен иметь высшее образование по специальностям, направлениям подготовки укрупненной группы «Экономика и управление» или иной специальности, направлению подготовки, для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности, направлению подготовки, указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства:

Российской Федерации:
Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ;

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях 8 марта 2015 года № 21-ФЗ;

Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ 
«О некоммерческих организациях»;

Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;
Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
постановления Правительства Российской Федерации от 27 октября 2015 года № 1148 «О порядке ведения реестра жалоб, плановых и внеплановых проверок, принятых по ним решений и выданных предписаний»;
постановления Правительства Российской Федерации от 06 мая 
2016 года № 393 «Об общих требованиях к порядку принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»;
приказа Минфина России от 30 декабря 2016 года № 822 
«Об утверждении Методических рекомендаций по осуществлению внутреннего финансового аудита»;
иных правовых актов Российской Федерации, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также норм действующего законодательства в сферах внутреннего государственного финансового контроля и контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
Забайкальского края:
Закона Забайкальского края от 07 апреля 2009 года № 155-ЗЗК 
«О бюджетном процессе в Забайкальском крае»;

Закона Забайкальского края от 02 июля 2009 года № 198-ЗЗК 
«Об административных правонарушениях»;

Закона Забайкальского края от 18 декабря 2009 года № 321-ЗЗК 
«О нормативных правовых актах Забайкальского края»;
постановления Правительства Забайкальского края от 27 июня 
2014 года № 371 «Об утверждении Порядка осуществления главными распорядителями (распорядителями) бюджетных средств Забайкальского края, главными администраторами (администраторами) доходов бюджета Забайкальского края, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита бюджета Забайкальского края внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита»;

постановления Правительства Забайкальского края от 12 июля 
2016 года № 300 «Об утверждении Порядка осуществления Министерством финансов Забайкальского края полномочий по внутреннему государственному финансовому контролю и порядка осуществления Министерством финансов Забайкальского края контроля за соблюдением Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
постановления Губернатора Забайкальского края от 30 сентября 
2016 года № 80 «О структуре исполнительных органов государственной власти Забайкальского края»;
постановления Губернатора Забайкальского края от 16 ноября 
2016 года № 87 «О регламенте Правительства Забайкальского края»;
приказа Министерства финансов Забайкальского края от 21 апреля 2017 года № 7-нпа «Об утверждении Стандарта осуществления внутреннего государственного финансового контроля»;
положения об управлении государственного финансового контроля Министерства финансов Забайкальского края;

иных правовых актов Забайкальского края и служебных документов в соответствующей сфере применительно к исполнению своих должностных обязанностей.

2.2.3. Иные профессиональные знания, которыми должен обладать начальник управления:
основ экономической теории; 

основных направлений бюджетной политики в Российской Федерации; 

стандартов бухгалтерского учета;
стандартов аудиторской деятельности; 

практики применения стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности; 

системы регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); 

 
системы регулирования аудиторской деятельности (иерархии нормативных правовых актов, участники (субъекты) аудиторской деятельности, их функции, права и обязанности). 

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, должен обладать следующими профессиональными умениями:
проведения проверок;

осуществления финансового контроля;
оперативного принятия и реализации управленческих решений;
оперативного осуществления обязанностей; 

подготовки делового письма и нормотворческой деятельности;
правил юридико-технического оформления проектов правовых актов;
систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; 

анализа и прогнозирования, эффективного планирования работы; ведения деловых переговоров, публичного выступления; 

владения приемами межличностных отношений, грамотного учета мнения коллег; 

организации работы по эффективному взаимодействию с другими государственными органами, организациями и гражданами; 

сотрудничества с коллегами; 

самообразования и повышения своей квалификации; 

квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, должен обладать следующими функциональными знаниями:
принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора); 

видов, назначений и технологий организации проверочных процедур; 

понятия единого реестра проверок, процедуры его формирования; 

института предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 

процедуры организации проверки: порядок, этапов, инструментов проведения; 

ограничений при проведении проверочных процедур; 

мер, принимаемых по результатам проверки; 

оснований проведения и особенностей внеплановых проверок. 

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, должен обладать следующими функциональными умениями:
проведения плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); 
проведения плановых и внеплановых выездных проверок;

формирования и ведения реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов 

планирования работы;

организации деятельности управления государственного финансового контроля (управления);

контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

стимулирования достижения результатов, владения конструктивной критикой.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
гражданского служащего за неисполнение
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
3.1.
 Цель: обеспечение исполнения полномочий Министерства финансов Забайкальского края (далее – Министерство) в области внутреннего государственного финансового контроля в сфере бюджетных правоотношений, контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, за исключением контроля в сфере закупок в части подготовки документов для размещения извещения о проведении закупки.
3.2. Должностные обязанности: гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьями 15, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, исполняет следующие должностные обязанности:

осуществляет координацию и контроль деятельности управления и его структурных подразделений;

обеспечивает достижение структурными подразделениями управления поставленных задач и выполнение ими возложенных функций;

осуществляет планирование деятельности управления по достижению задач и выполнению функций, определяет приоритеты;

выдает обязательные для исполнения подчиненными государственными гражданскими служащими поручения, распределяет задания между ними в пределах их должностных обязанностей, устанавливает сроки их исполнения;

принимает участие в совещаниях, организует проведение совещаний по вопросам, входящим в его компетенцию;

рассматривает материалы, подготовленные подчиненными государственными гражданскими служащими, вносит в них замечания, предложения, обязательные для устранения и учета, визирует (согласовывает) указанные материалы;

представляет предложения заместителю председателя Правительства Забайкальского края – министру финансов Забайкальского края по вопросам определения численности и формирования структуры управления;

согласовывает представляемые заместителю председателя Правительства Забайкальского края – министру финансов Забайкальского края предложения о поощрении или о наложении дисциплинарного взыскания на государственных гражданских служащих управления;

взаимодействует с заместителем председателя Правительства Забайкальского края – министром финансов Забайкальского края, заместителями министра финансов Забайкальского края по вопросам, относящимся к сфере деятельности управления, принимает участие в совещаниях по таким вопросам;

подписывает и согласовывает служебные записки, замечания, запросы, ответы, заключения, докладные и служебные записки, иные документы и материалы, относящиеся к компетенции начальника управления и структурных подразделений управления;

обеспечивает взаимодействие структурных подразделений управления и их взаимодействие с иными структурными подразделениями Министерства;

представляет кандидатуры государственных гражданских служащих управления на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством о государственной гражданской службе и иными нормативными правовыми актами;

контролирует изменение законодательной базы, регулирующей вопросы осуществления внутреннего государственного финансового контроля и контроля в сфере закупок;

организует разработку нормативных и иных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции управления;

обеспечивает контроль за исполнением структурными подразделениями управления своих полномочий;

организует работу структурных подразделений управления;

организует работу управления по вопросам взаимодействия с федеральными органами государственной власти, иными органами государственной власти Забайкальского края, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями;

координирует проведение совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения (далее – бюджетное законодательство), и по проверке соблюдения законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – законодательство о контрактной системе);

организует контроль за своевременностью и полнотой устранения проверяемыми организациями, их должностными лицами и (или) их вышестоящими органами нарушений бюджетного законодательства и законодательства о контрактной системе;

рассматривает обращения, заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц, должностных лиц исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и правоохранительных органов по вопросам, относящимся к полномочиям Министерства;

организует работу по составлению планов контрольной деятельности управления, осуществлению контроль за их выполнением, подготовке представлений и предписаний по результатам проверок, выполнению поручений заместителя председателя Правительства Забайкальского края – министра финансов Забайкальского края;

осуществляет производство по делам об административных правонарушениях в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

организует работу по подготовке необходимых документов для обращения в суд, арбитражный суд в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

осуществляет прием материалов контрольных мероприятий, предложений по результатам контрольных мероприятий, информации в вышестоящие организации, представлений и предписаний;

подготавливает доклады, информацию по результатам контрольных мероприятий Губернатору Забайкальского края, в правоохранительные и иные органы;

обеспечивает защиту информации, сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

соблюдает требования действующего законодательства в установленной сфере деятельности управления, требования законодательства о государственной гражданской службе, о противодействии коррупции;

осуществляет иные полномочия и функции в соответствии с действующим законодательством, приказами Министерства, поручениями заместителя председателя Правительства Забайкальского края – министра финансов Забайкальского края.
3.3.
 Права: основные права гражданского служащего определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2014 года № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также вытекают из основных функций Министерства и управления, а также должностных обязанностей гражданского служащего, для реализации которых они необходимы.
На основании указанной статьи гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, имеет право:
запрашивать и получать от структурных подразделений Министерства материалов и сведений, необходимых для выполнения возложенных функций;

готовить рекомендации по вопросам контрольной деятельности;
на принятие решений в соответствии с должностными обязанностями;

на доступ к информационным ресурсам Министерства;

на получение данных, необходимых в работе.

3.4.
 Ответственность гражданского служащего, замещающего должность начальника управления, установлена законодательством Российской Федерации за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2014 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство; 
нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных; 
нарушение служебной дисциплины.

Гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, несет:

материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений, указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами 
в случае исполнения им неправомерного поручения согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2014 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
дисциплинарную, гражданско-правовую, административную уголовную или материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством за разглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных.
4. Перечень вопросов, по которым

начальник управления вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения
В рамках исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности гражданской службы и в пределах своей компетенции гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, вправе (обязан) принимать определенные управленческие и иные решения:
организации и распределения работы между координируемыми структурными подразделениями; 

реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного коллегиального органа;
согласования или отклонения проектов документов (решений), которые были представлены гражданскими служащими, служащими иных органов исполнительной власти по вопросам получения визы согласования, доработки проекта правового акта, передачи проекта на бумажном и электронном носителе;

согласования или отклонения представлений о поощрении или применении мер дисциплинарного взыскания к государственным гражданским служащим, находящимся в подчинении начальника управления.

подписания служебных записок, замечаний, запросов, ответов, заключений, докладных и служебных записок, иных документов и материалов, по вопросам, относящимся к компетенции начальника управления и координируемых структурных подразделений.
анализа работы управления, подготовки предложений об улучшении условий прохождения службы, совершенствовании системы работы, обеспечении дополнительными организационно-техническими средствами;

запроса недостающих и необходимых в работе документов.
5. Перечень вопросов, по которым
начальник управления вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)
проектов управленческих и иных решений
В рамках исполнения должностных обязанностей и в пределах своей компетенции начальник управления участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
проектов законов края, постановлений и распоряжений Губернатора Забайкальского края, постановлений и распоряжений Правительства Забайкальского края, правовых актов Министерства по вопросам, входящим в его компетенцию в соответствии с настоящим должностным регламентом и приказами Министерства.

положения о Министерстве;

должностных регламентов гражданских служащих;

положения о координируемых и иных структурных подразделениях Министерства. 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений,
порядок согласования и принятия данных решений
В соответствии со своими должностными обязанностями начальник управления принимает решения в сроки, установленные федеральными законами и законами Забайкальского края.
7. Порядок служебного взаимодействия начальника управления
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями
В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности в пределах установленной компетенции гражданский служащий, замещающий должность начальника управления, взаимодействует с:

федеральными органами государственной власти;
органами государственной власти Забайкальского края и органами местного самоуправления Забайкальского края;
гражданскими служащими структурных подразделений Министерства;
лицами, замещающими государственные должности Забайкальского края;
гражданами и организациями.

8. Перечень государственных услуг,
оказываемых гражданам и организациям в соответствии с
административным регламентом государственного органа
Начальник управления не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника управления
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника управления определяются по результатам его профессиональной служебной деятельности и деятельности управления в порядке, устанавливаемом действующим законодательством.

9.2. В организации труда управления:
производительность (выполняемый объем работ);

результативность (мера достижения поставленных целей);

интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);

соблюдение служебной дисциплины, отсутствие дисциплинарных взысканий.

своевременность и оперативность, выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.

качество выполненной работы, своевременность и качество выполнения возложенных на Министерство задач;

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора);

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

внедрение предложений по совершенствованию деятельности Министерства.
_______________
