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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника отдела казначейского контроля комитета по финансам администрации города 
I. Общие положения
1.1. Должность начальника отдела казначейского контроля комитета по финансам администрации города Пыть-Яха (далее – начальник отдела), является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника отдела учреждена для непосредственного руководства отделом казначейского контроля комитета по финансам администрации города Пыть-Яха (далее – отдел ОКК) в целях осуществления своевременного решения поставленных задач федеральных, региональных и городских программ, направленных на улучшение финансовой ситуации в городе и выполнения расходной части городского бюджета, а также осуществления предварительного, текущего и последующего контролей. 

1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы, в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, утвержденной для выполнения функции «руководитель».
1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление казначейского контроля по исполнению бюджета города. 
1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление контроля за принятием бюджетных обязательств к учету, ведомственного контроля, контроля за соответствием информации об объеме финансового обеспечения для осуществления закупок, утвержденным и доведенным до заказчика, осуществление контроля, предусмотренного частью 5 статьи 99 Федерального закона от 05 апреля 2013                   № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

1.6. В своей деятельности начальник отдела подчиняется заместителю главы города – председателю комитета по финансам, заместителю председателя комитета по финансам.
1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города.
1.8. В подчинении начальника отдела находятся специалисты отдела ОКК. 
1.9. В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности на основании распоряжения администрации города могут быть возложены на главного специалиста отдела. Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде, положением комитета по финансам и должностной инструкцией начальника отдела.
2. Квалификационные требования

2. В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Перечнем должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. высшее образование;

2.1.2. без предъявления требований к стажу.
2.1.3. Начальник 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 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции; 

д) Устава города Пыть-Яха.

е) Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования городской округ город Пыть-Ях.
2.1.4.Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

б) работать в информационно-правовых системах;

в) руководить подчиненными отдела, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

г) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующих сфере деятельности;

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

е) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1.Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Финансы и кредит», «Экономика», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Юриспруденция», дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.
2.2.2.Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности по виду деятельности:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 195-ФЗ;

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 05 апреля 2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - № 44- ФЗ);
- Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях»;

- Федеральный закон от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;
- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20 июля 2007 г. № 99-оз «Об отдельных вопросах организации и осуществления бюджетного процесса в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 06.08.2020 № 1193 "О порядке осуществления контроля, предусмотренного частями 5 и 5.1 статьи 99 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", и об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации" (далее -1193);
- Приказ Минфина России от 28.12.2016 № 243н «О составе и порядке размещения и предоставления информации на едином портале бюджетной системы Российской Федерации» (далее 243н);
- Постановление Правительства ХМАО-Югры от 31.01.2020 года № 16-п «О государственной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Региональный электронный бюджет Югры»;

- знание муниципальных правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знание понятия, что является предметом, целью ведомственного контроля;

-  знание понятия, объекты и субъекты контроля в сфере закупок;

- знание правил работы в электронном бюджете;
- знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- знание порядка работы со служебной информацией;

- знание форм и методов работы со средствами массовой информации;

- знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха.
2.2.3.Начальник отдел должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
-профессиональные умения, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;
- умение работать с документами, деловой корреспонденцией;

- умение работать с компьютерной и другой оргтехникой;

- умение планировать и рационально организовывать рабочее время;

- коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемом отделе, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

- способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

- способность к постановке перед подчиненным четких целей и задач;

- способность эффективно организовывать деятельность подчиненного, направлять его на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу, координировать и контролировать его работу), рационально использовать его знания и опыт, повышать его квалификацию, создавать необходимые условия для работы;

- организаторские способности.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
      3.1. Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на начальника отдела возлагается:

-
общее руководство за деятельностью отдела;

- осуществлять взаимодействие с муниципальными заказчиками, заказчиками определенной частью 5 статьи 99 Федерального закона № 44-ФЗ, осуществляется при размещении субъектами контроля в единой информационной системе в сфере закупок документов, определенных Федеральным законом;
- осуществлять контроль за непревышением объема финансового обеспечения, включенного в планы-графики, над объемом финансового обеспечения для осуществления закупок, утвержденном и доведенном до заказчика;
- осуществлять контроль за соответствием информации об идентификационных кодах закупок и непревышением объема финансового обеспечения для осуществления данных закупок, содержащихся в предусмотренных настоящим Федеральным законом информации и документах, не подлежащих в соответствии с настоящим Федеральным законом формированию и размещению в единой информационной системе в сфере закупок;

- проводить проверки при осуществлении закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии части 6 статьи 99 и пунктами, установленными частью 1 статьи 93 Закона № 44-ФЗ, определенных пунктом 25 постановления Правительства № 1193;
- осуществлять ведомственный контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд городского округа город Пыть-Ях (далее - ведомственный контроль в сфере закупок) администрацией города Пыть-Яха, в соответствии с постановлением администрации города;
- осуществлять контроль за оформлением и размещением информации в соответствии с установленными сроками на едином портале бюджетной системы Российской Федерации «Электронный бюджет» и в государственной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Региональный электронный бюджет Югры»»;
- формировать ежедневно информацию по пункту 7.34 приложения к Приказу 243н «Информация о принятых на учет бюджетных обязательствах» для размещения на едином портале бюджетной системы Российской Федерации; 

- осуществлять ежедневно регистрацию и постановку на учет бюджетных обязательств в соответствии с Правилами учета и нормативными документами, устанавливающими порядок учета обязательств;
- принимать месячные, квартальные и годовые отчеты от получателей бюджетных средств, проводить счетную проверку отчетов;
- обеспечивать организацию хранения документов в муниципальном архиве.

- составлять номенклатуру делопроизводства и ежегодно вносить при необходимости изменения;
- подготавливать проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- выполнять распоряжения администрации города, приказы заместителя главы города - председателя комитета по финансам и предоставлять необходимую информацию, заместителя председателя комитета по финансам.

- проводить работу с поступающими письмами, информацией, своевременно готовить на них ответы. Оказывать практическую, методическую и информационную помощь учреждениям в рамках своей компетенции.

- вносить предложения по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работников отдела.

- своевременно изучать поступающий инструктивный материал, методические указания, распоряжения, постановления администрации города, решения Думы города Пыть-Яха, Думы ХМАО- Югры, Правительства ХМАО-Югры и Губернатора ХМАО-Югры.
- соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.2. Осуществлять антикоррупционную работу в отделе ОКК, в том числе обеспечивать:
- соблюдение подчиненными работниками 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;

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

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

- реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

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

- проведение антикоррупционных мероприятий в отделе ОКК.
3.3. Запрашивать в установленном порядке в структурных подразделениях администрации города, в учреждениях данные, необходимые для осуществления своих функций.

3.4. Требовать от получателей бюджетных средств своевременного предоставления документов и иных сведений, связанных с использованием средств городского бюджета. 

3.5. Вносить предложения по совершенствованию деятельности, связанной с выполнением своих обязанностей.

3.6. Пользоваться основными правами муниципального служащего, предусмотренными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.7. Начальник отдела ОКК несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

3.8. Несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, поручений и указаний заместителя главы города - председателя комитета по финансам, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

3.9. Несет ответственность за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, иной конфиденциальной информации в соответствии с законодательством.

3.10. Несет ответственность за нарушение запретов и ограничений муниципальной службы.

         3.11. Несет ответственность за нарушение требований к этике и служебному поведению муниципального служащего.
          3.12. Начальник отдела ОКК несет ответственность за подготовку документов в соответствии со своей компетенцией.
4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела ОКК самостоятельно принимает решения

4.1. В соответствии со своей компетенцией осуществляет ведомственный контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд городского округа город Пыть-Ях. 
4.2. Участвует в подготовке консолидированного отчета об исполнении бюджета города.

4.3. В соответствии со своей компетенцией осуществляет взаимодействие с муниципальными заказчиками, заказчиками в целях контроля информации, определенной частью 5 статьи 99 Федерального закона № 44- ФЗ, осуществляется при размещении субъектами контроля в единой информационной системе в сфере закупок документов, определенных Федеральным законом.

   5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов 
5.1. Участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и решений органов исполнительной власти.
5.2. В соответствии действующим регламентом имеет право готовить и подписывать:

5.2.1. Протоколы - документы, фиксирующие обсуждение вопросов и принятия решений на заседаниях, совещаниях.

5.2.2. Извещения - документы, информирующие о предстоящем мероприятии (например, проверка учреждения в рамках ведомственного контроля) и предлагающие принять в нем участие.

5.2.3. Заключения - документы, содержащие мнение, экспертную оценку, вывод, комиссии или специалиста по вопросам компетенции муниципального органа исполнительной власти.

5.2.4. Справки - документы, акты проверок, содержащие описание тех или иных фактов или событий. В справке (акте) обычно содержится сообщение об определенных проверках, обследованиях, и т.д. 

6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. При подготовке, рассмотрении и согласовании проектов муниципальных правовых актов администрации города начальник отдела должен соблюдать сроки, процедуру и порядок, установленные инструкцией по делопроизводству в администрации города.

6.2.
Исполняет постановления и распоряжения администрации города, в сроки, установленные в соответствующем постановлении, распоряжении (указании), а при их отсутствии - в сроки, предусмотренные инструкцией по ведению делопроизводства в администрации города Пыть-Яха.

6.3. Подготовка отчетов и иных документов по исполнению местного бюджета осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции о порядке представлению бюджетной отчетности, в сроки, установленные нормативно- правовыми актами ХМАО-Югры и муниципального образования.
7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела ОКК в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими комитета по финансам, муниципальными служащими администрации города и ее структур, муниципальными служащими других муниципальных органов, а также с работниками получателей бюджетных средств

7.1 Подготовка и предоставление информации    согласовывается с заместителем главы города - председателем комитета по финансам, заместителем председателя комитета по финансам.

7.2. С целью повышения эффективности использования бюджетных средств, а также с целью целевого использования бюджетных средств, привлекает муниципальных служащих других отделов комитета.

7.3. В рамках своей компетенции запрашивает и получает информацию у муниципальных служащих администрации города (включая структурные подразделения), муниципальных служащих других органов местного самоуправления. 

7.4. Порядок служебного взаимодействия с должностными и ответственными лицами получателей бюджетных средств определяется требованиями Инструкций комитета по финансам. 
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности муниципального служащего

8.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего устанавливаются в зависимости от обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности, организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений

8.2. При оценке деятельности учитываются следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы),

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность),

- своевременность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля),

- отсутствие нарушений трудового распорядка.

Исполнитель:

Заместитель 

председателя комитета по финансам


                                        
Е.Г. Баляева
Согласовано:

Начальник управления по правовым 

вопросам





                                                                           

      
Т.Н. Чулакова 
Начальник отдела муниципальной

службы, кадров и наград





                                                       Я.Ю. Каримова
Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы 
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) о назначении на должность муниципальной службы 
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Дмитренко Галина Михайловна
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


9

