Администрация города Югорска
                                                                                                    Утверждаю
Глава города Югорска 

_________ Р.З.Салахов
«___»__________201_г.
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
  Заместителя начальника  отдела контроля в сфере закупок и внутреннего 
финансового контроля администрации города Югорска
I. Общие положения

1.1. Должность заместителя  начальника  отдела контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля администрации города Югорска (далее – заместитель начальника  отдела)    в Перечне  наименований должностей муниципальной службы администрации города Югорска отнесена к ведущей  группе должностей муниципальной службы, учрежденных для выполнения  функции «руководитель».

1.2.Область профессиональной служебной деятельности (далее область деятельности), в соответствии с которыми заместитель начальника отдела исполняет должностные обязанности:

- бюджетная политика.
1.3.Вид профессиональной служебной деятельности (далее вид деятельности), в соответствии, с которым заместитель начальника отдела исполняет должностные обязанности:

- формирование, утверждение, исполнение бюджета и контроль за исполнением бюджета;
- осуществление контроля за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;

- осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- проведение в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения, проверок, ревизий, обследований в соответствии с полномочиями управления;

-  осуществление в рамках своей компетенции составление протоколов в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 
№ 195-ФЗ, а также Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях».
1.4. Заместитель начальника   отдела назначается на должность   главой города Югорска  по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы или из резерва управленческих кадров.

Освобождается от должности главой города Югорска.
1.5. Заместитель начальника   отдела непосредственно    подчиняется    начальнику отдела контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля.

1.6.  В    период   временного    отсутствия    начальника   отдела (болезнь,    отпуск,  командировка и т.п.)  исполнение его обязанностей поручается заместителю начальника   отдела.    
II. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата;

2.1.2. Для замещения должности заместителя начальника отдела установлено требование о наличии не менее 2 лет стажа муниципальной службы или не менее 4 лет  стажа работы по специальности, направлению подготовки, а также не менее 1 года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалитета или магистратуры с отличием, в течение 3 лет со дня выдачи диплома;

2.1.3. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) кодекса профессиональной этики муниципальных служащих;

д) законодательства о противодействии коррупции;
е) Устава города Югорска.

2.1.4. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
2) работать в информационно-правовых системах;
3) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

4) вести деловые переговоры с представителями  государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

5) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Заместитель начальника отдела должен иметь:
а) высшее образование по специальности, направлению подготовки «государственное и муниципальное управление», «менеджмент», «финансы и кредит», «экономика», «юриспруденция», «банковское дело», «налоги и налогообложение», «бухгалтерский учет, анализ и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Заместитель начальника  отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

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

Бюджетный кодекс российской федерации;
Налоговый кодекс российской федерации;
Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Кодекс об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;
Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях»;

Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;
Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
Приказ Минфина РФ от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
Приказ Минфина РФ от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, предоставления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52-н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
Приказ Минфина РФ от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
Приказ Минфина РФ от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»;
Приказ Минфина РФ от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению»;
Приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
Положение об управлении контроля администрации города Югорска, утвержденное главой города Югорска от 03.07.2017.
Иные нормативно – правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципального образования, непосредственно относящиеся к деятельности начальника отдела.
Иные профессиональные знания заместителя начальника отдела включают:

1) понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;

2) бюджетная система Российской Федерации;

3) бюджетная система ведущих стран мира;

4) понятие цели бюджетной политики;

5) понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;

6) понятие и виды бюджетной отчетности;

7) понятие и состав бюджетной классификации;

8) понятие и состав регистров бюджетного учета.

9) методы обеспечения деятельности по осуществлению финансового контроля;
10) нормативно-правовое регулирование аудиторской деятельности;
11) основные методы контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля;

12) нормативно-правовое регулирование органов налоговой службы;

13) методическое обеспечение контроля государственных (муниципальных) закупок, применение мер ответственности за нарушение законодательства в сфере государственных (муниципальных) закупок;

14) методическое руководство в области бюджетного учета и отчетности.

2.2.3. Заместитель начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
-сбор и анализ информации;
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
-организация процедуры проведения контрольных мероприятий.

III. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Порядком об отделе контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля управления контроля администрации города Югорска на должность заместителя начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные  Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.9. Исходя из задач и функций, определенных Порядком об отделе контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля управления контроля администрации города Югорска,   на заместителя начальника   отдела    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 и внеплановые проверки в отношении заказчиков, контрактных служб, контрактных управляющих, комиссий по осуществлению закупок и их членов, уполномоченных органов, уполномоченных учреждений при осуществлении закупок для обеспечения муниципальных нужд;
-   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 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;
- составление протоколов об административных правонарушениях предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 
№ 195-ФЗ, а также Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06 2010 
№ 102-оз «Об административных правонарушениях».

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 квартальной информации о реализации контрольных полномочий в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;
- 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, обращения по вопросам, относящимся к компетенции управления контроля;
- 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;
- размещение планов, отчетов и информации о проведенных контрольных мероприятиях на официальном сайте администрации города Югорска;

- формирование номенклатуры дел отдела;
- размещение информации в единой информационной системе в сфере закупок, а также на сайте администрации города Югорска;
- другие функции в соответствии с полномочиями возложенными в устном порядке;

в)    направлять:

- оперативную информацию о результатах внутреннего финансового контроля начальнику управления контроля, заместителю начальника управления контроля - начальнику отдела контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля, должностным лицам администрации города Югорска по курируемым направлениям с целью принятия мер по выявленным бюджетным нарушениям  и усиления контроля за рациональным использованием бюджетных средств;

- начальнику управления контроля, заместителю начальника управления контроля - начальнику отдела контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля 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 финансовому контролю в департамент финансов администрации города Югорска.

IV.Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель начальника отдела имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом контроля в сфере закупок и внутреннего муниципального финансового контроля, работников структурных подразделений администрации города Югорска;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. 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;
4.5. Запрашивать в установленном порядке в структурных подразделениях администрации города Югорска, а также муниципальных учреждениях и унитарных предприятиях информацию, необходимую  для осуществления своих функций;
4.6. 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;
4.7. Требовать от руководителей объектов контроля, обязательного проведения инвентаризации  имущества   по выявленным фактам несоответствия информации в бухгалтерском учете и отчетности;
4.8. При предъявление служебного удостоверения проходить во все здания и помещения, занимаемые объектами контроля, для  осуществления контрольных мероприятий; 

4.9. Вносить предложения о приостановлении контрольного мероприятия в случае несоответствия ведения бюджетного или бухгалтерского учета законодательным и нормативным документам;
4.10. Направлять начальнику управления контроля, заместителю начальника управления контроля – начальнику отдела контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля информацию о результатах контрольных мероприятий;  

4.11. Вносить предложения начальнику управления контроля, заместителю начальника управления контроля – начальнику отдела контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля о применении бюджетных мер принуждения к главным распорядителям (распорядителям, получателям) бюджетных средств, муниципальным учреждениям и  их руководителям за нарушение бюджетного законодательства; 

4.12. 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;
4.13. Обращаться к руководителям объектов контроля с организационными вопросами  о создании надлежащих условий для проведения сотрудниками отдела ревизий и проверок;
4.14. Обращаться к начальнику управления контроля, заместителю начальника управления контроля – начальнику отдела контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля с вопросом о привлечении для участия в проведении контрольных мероприятий, сотрудников структурных подразделений администрации города Югорска, по согласованию с их руководителями.

V.Ответственность
Заместитель начальника отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За состояние антикоррупционной работы в отделе контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля, в том числе:
- уведомление непосредственного руководителя обо всех случаях обращения  каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- своевременное ознакомление с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции.
VI.  Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения

Заместитель начальника   отдела  вправе самостоятельно  принимать  решения:
6.1. 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;
6.2.  В  рамках функции  управления:
- разработка проектов планов работы отдела;
- разработка предложений по совершенствованию внутреннего 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.  

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 заместитель начальника    отдела    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 № 191. 
IX.   Порядок  служебного   взаимодействия  муниципального   служащего  в   связи   с исполнением им должностных обязанностей
  Заместитель начальника   отдела 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 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, возникающим 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, 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.
Согласовано:
Начальник управления контроля


                               А.И. Ганчан
_____________                    _______________                                   ________________

            Дата                                      Личная подпись                                               (расшифровка подписи)

Начальник управления по вопросам

муниципальной службы, кадров и наград



         Е.А. Бодак
_____________                    _______________                                   ________________

            Дата                                      Личная подпись                                               (расшифровка подписи)

И.о. первого заместителя главы города Югорска









           Д.А. Крылов

_____________                   _______________                                    ________________

            Дата                                     Личная подпись                                                (расшифровка подписи)

Заместитель начальника юридического управления
                                                                                              А.В Тарасова
_____________                   _______________                                    ________________

           Дата                                      Личная подпись                                                 (расшифровка подписи)

С должностной
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                                                    (подпись)                                                       (расшифровка подписи)
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Второй экземпляр получил(а)

на руки ________________                                                               «____» _________ 2017 г.

                            (подпись)
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