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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

начальника отдела по внутреннему финансовому контролю администрации Осинского муниципального района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела по внутреннему финансовому контролю администрации Осинского муниципального района.
1.2. Должность  начальника отдела по внутреннему финансовому контролю относится к категории руководителей.
1.3. Должность  начальника отдела по внутреннему финансовому контролю относится к главной категории должностей муниципальной службы.

1.4. Начальник отдела по внутреннему финансовому контролю назначается на должность Распоряжением мэра Осинского муниципального района, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.5. Начальник отдела по внутреннему финансовому контролю (далее – начальник отдела по ВФК) подчиняется заместителю мэра по экономике и сельскому хозяйству.
1.6. На должность начальника отдела по ВФК назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.6.1. наличие высшего профессионального образования по специальности в области экономики и финансов, бухгалтерского учета;

1.6.2. стаж работы не менее трех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.
Основные  документы, которыми руководствуется начальник отдела по ВФК в процессе деятельности:
-
законодательные акты, регламентирующие муниципальную службу, муниципальный финансовый контроль, методические и нормативные материалы по муниципальному финансовому контролю;
· Конституция Российской Федерации; 

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Устав Осинского муниципального района;

· а также: Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, законами и нормативно-правовыми актами Иркутской области и органов местного самоуправления Осинского муниципального района.
1.7. Начальник отдела по ВФК руководит деятельностью отдела на принципах единоналичия.

1.8. В период временного отсутствия начальника отдела по ВФК (болезни, командировки и т.п.), исполнение его обязанностей возлагается на консультанта отдела. 

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

В целях выполнения предусмотренных Положением об отделе по внутреннему финансовому контролю функций, на начальника возлагаются следующие должностные обязанности:
2.1. В сфере внутреннего  финансового контроля:

2.1.1.
контроль за соблюдением положений правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, в том числе устанавливающих требования к бухгалтерскому учету и составлению и представлению бухгалтерской (финансовой) отчетности муниципальных учреждений;
2.1.2. контроль за соблюдением положений правовых актов, обусловливающих публичные нормативные обязательства и обязательства по иным выплатам физическим лицам из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, а также за соблюдением условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из местного бюджета, муниципальных контрактов;
2.1.3.
контроль за соблюдением условий договоров (соглашений), заключенных в целях исполнения договоров (соглашений) о предоставлении средств из соответствующего бюджета, а также в случаях, предусмотренных Бюджетным кодексом Российской Федерации, условий договоров (соглашений), заключенных в целях исполнения муниципальных контрактов;

2.1.4.
контроль за достоверностью отчетов о результатах предоставления и (или) использования бюджетных средств (средств, предоставленных из соответствующего бюджета), в том числе отчетов о реализации муниципальных программ, отчетов об исполнении муниципальных заданий, отчетов о достижении значений показателей результативности предоставления средств из местного бюджета;
2.1.5. контроль в сфере закупок, предусмотренный законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
2.1.6.
проведение проверок, ревизий, обследований;

2.1.7.
составление актов, заключений, представлений, предписаний и их направление объектам финансового контроля;

2.1.8.
направление финансовому органу Осинского муниципального района, органу управления территориальным государственным внебюджетным фондом уведомлений о применении бюджетных мер принуждения;
2.1.9. назначение (организация) проведение экспертиз, необходимых для проведения проверок, ревизий и обследований;
2.1.10.
направление в суд исков о признании осуществленных закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд недействительными в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

2.2. В сфере контроля за соблюдением законодательства о закупках, предусмотренного пунктом 3 части 3 статьи 99 Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (далее - Федеральный закон № 44-ФЗ);
2.3. В сфере контроля за соблюдением законодательства о закупках, предусмотренного частью 8 статьи 99 Федерального закона N 44-ФЗ:

2.4. Осуществление иных полномочий в соответствии с законодательством РФ, связанных с внутренним финансовым контролем.
3. ПРАВА

В целях исполнения своих должностных обязанностей начальник отдела по внутреннему финансовому контролю имеет право:

3.1. запрашивать и получать на основании мотивированного запроса в письменной форме информацию, документы и материалы, объяснения в письменной и устной формах, необходимые для проведения контрольных мероприятий;

3.2. при осуществлении контрольных мероприятий беспрепятственно, по предъявлении служебного удостоверения и копии Распоряжения мэра Осинского муниципального района о проведении контрольного мероприятия, посещать помещения и территории, которые занимают объекты контроля, требовать предъявления поставленных материальных ценностей, результатов выполненных работ, оказанных услуг;

3.3. ходатайствовать перед мэром Осинского муниципального района о привлечении независимых экспертов для проведения экспертиз, необходимых при проведении контрольных мероприятий; 

3.4. выдавать представления, предписания об устранении выявленных нарушений в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

3.5. направлять уведомления о применении бюджетных мер принуждения в случаях, предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации; 

3.6. составлять протоколы об административных правонарушениях (в случае наделения полномочиями) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Иркутской области об административных правонарушениях;

3.7. в пределах своей компетенции направлять письма от имени структурного подразделения в адрес начальников отделов (управлений) органов местного самоуправления муниципальных образований; в адрес организаций, учреждений Осинского муниципального района; гражданам, общественным объединениям;

3.8. проводить совещания по вопросам работы подразделения, знакомиться с проектами муниципальных правовых актов, касающимися отдела;

3.9. использовать имеющиеся в Администрации Осинского муниципального района материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

3.10. обращаться в суд с исковыми заявлениями о возмещении ущерба, причиненного Российской Федерации нарушением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, а также о признании осуществленных закупок недействительными в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации;

3.11. давать разъяснения по вопросам, относящимся к своей компетенции;

3.12. выступать в средствах массовой информации по вопросам, входящим в его компетенцию по согласованию с мэром Осинского муниципального района;

3.13. использовать имеющиеся в Администрации Осинского муниципального района материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

3.14. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы,  связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

3.15. ходатайствовать перед мэром Осинского муниципального района о поощрении и награждении специалистов отдела и привлечении их к дисциплинарной ответственности

3.16. имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела по ВФК несет ответственность за:
4.1. осуществление возложенных на него должностных обязанностей;
4.2. организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение распоряжений, постановлений и поручений вышестоящего руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;
4.3. обеспечение   соблюдения   трудовой   и   исполнительской   дисциплины   и   выполнения функциональных обязанностей, подчиненных ему работников;
4.4. за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей начальник  управления по правовым вопросам и муниципальному заказу несет  дисциплинарную   ответственность   в   соответствии   с действующим законодательством о труде и муниципальной службе;
4.5. за соблюдение установленных действующим законодательством требования по защите персональных данных;
4.6. за обеспечение защиты полученной в процессе деятельности Отдела информации, составляющей служебную, банковскую, налоговую, коммерческую тайну и иной конфиденциальной информации.
5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ.
5.1. Режим    работы    начальника    отдела по ВФК определяется    в    соответствии правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации Осиснког муниципального района.
5.2. В связи с производственной необходимостью начальник отдела по ВФК может выезжать на выездные проверки (местного значения).
5.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности администрации начальнику отдела по ВФК выделяется служебный транспорт.
6. СФЕРА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
6.1. Исключительная сфера деятельности начальника отдела по ВФК является обеспечение контроля за деятельностью муниципальных учреждений, находящихся на территории Осинского муниципального района в части эффективного, целевого и рационального использования средств бюджета Осинского муниципального района.
6.2. Начальнику отдела по внутреннему финансовому контролю для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных   документов    по    вопросам,    входящим   в    его функциональные обязанности.
С должностной инструкцией ознакомлена:

Начальник отдела по внутреннему 

финансовому контролю Администрации 

Осинского муниципального района                                                           С.Н. Ихенова                                                                 

  «___» __________ 2020г.                                                                

Согласовано: 

Заместитель мэра по экономике

и сельскому хозяйству                                                                                     М.А. Нашкеева
«___» __________ 2020г.                                                                    

Начальник управления по правовым вопросам  

и муниципальному заказу                                                                               Г.С. Бардамов                                                                                                

«___» __________ 2020г.                                                                                                                                                                                     

Начальник отдела по обеспечению деятельности мэра                  

«___» __________ 2020г                                       
Т.В. Борокшонова
Утверждаю

Мэр Осинского муниципального района

___________В.М. Мантыков
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Консультанта  по внутреннему финансовому контролю отдела по внутреннему финансовому контролю 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая    должностная    инструкция     определяет     функциональные    обязанности, права и  ответственность консультанта по внутреннему финансовому контролю администрации Осинского муниципального района 
1.2. Должность консультанта по внутреннему финансовому контролю относится к категории специалистов.
1.3. Должность консультанта по внутреннему финансовому контролю относится к старшей должности муниципальной службы.
1.4. Консультант  отдела по внутреннему финансовому контролю  (далее – консультант)  подчиняется непосредственно начальнику.
1.5. Назначение на должность консультанта и освобождение от неё производится Распоряжением мэра Осинского муниципального района  по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.6. Основные  документы, которыми руководствуется консультант в процессе деятельности:
-
законодательные акты, регламентирующие муниципальную службу, муниципальный финансовый контроль, методические и нормативные материалы по муниципальному финансовому контролю;
· Конституция Российской Федерации; 

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Устав Осинского муниципального района;

· а также: Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, законами и нормативно-правовыми актами Иркутской области и органов местного самоуправления Осинского муниципального района.
1.7. На должность консультанта назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.7.1. наличие высшего образования по специальности в области экономики и финансов, бухгалтерского учета, без предъявления требований к стажу работы.
1.8. Консультант в период отсутствия начальника, может исполнять обязанности на основании соответствующего Распоряжения.
2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Консультант обязан:

2.1. В сфере внутреннего  финансового контроля:

2.1.1.
контроль за соблюдением положений правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, в том числе устанавливающих требования к бухгалтерскому учету и составлению и представлению бухгалтерской (финансовой) отчетности муниципальных учреждений;
2.1.2. контроль за соблюдением положений правовых актов, обусловливающих публичные нормативные обязательства и обязательства по иным выплатам физическим лицам из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, а также за соблюдением условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из местного бюджета, муниципальных контрактов;
2.1.3.
контроль за соблюдением условий договоров (соглашений), заключенных в целях исполнения договоров (соглашений) о предоставлении средств из соответствующего бюджета, а также в случаях, предусмотренных Бюджетным кодексом Российской Федерации, условий договоров (соглашений), заключенных в целях исполнения муниципальных контрактов;

2.1.4.
контроль за достоверностью отчетов о результатах предоставления и (или) использования бюджетных средств (средств, предоставленных из соответствующего бюджета), в том числе отчетов о реализации муниципальных программ, отчетов об исполнении муниципальных заданий, отчетов о достижении значений показателей результативности предоставления средств из местного бюджета;
2.1.5. контроль в сфере закупок, предусмотренный законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
2.1.6.
проведение проверок, ревизий, обследований;

2.1.7.
составление актов, заключений, представлений, предписаний и их направление объектам финансового контроля;

2.4. В сфере контроля за соблюдением законодательства о закупках, предусмотренного пунктом 3 части 3 статьи 99 Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (далее - Федеральный закон № 44-ФЗ);

2.5. В сфере контроля за соблюдением законодательства о закупках, предусмотренного частью 8 статьи 99 Федерального закона N 44-ФЗ:

2.4. Осуществление иных полномочий в соответствии с законодательством РФ, связанных с внутренним финансовым контролем.
3. ПРАВА

В целях исполнения своих должностных обязанностей консультант имеет право:

3.1. запрашивать и получать на основании мотивированного запроса в письменной форме информацию, документы и материалы, объяснения в письменной и устной формах, необходимые для проведения контрольных мероприятий;

3.2. при осуществлении контрольных мероприятий беспрепятственно, по предъявлении служебного удостоверения и копии Распоряжения мэра Осинского муниципального района о проведении контрольного мероприятия, посещать помещения и территории, которые занимают объекты контроля, требовать предъявления поставленных материальных ценностей, результатов выполненных работ, оказанных услуг;

3.3. ходатайствовать перед мэром Осинского муниципального района о привлечении независимых экспертов для проведения экспертиз, необходимых при проведении контрольных мероприятий;

3.4. составлять протоколы об административных правонарушениях в случае наделения полномочиями и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Иркутской области об административных правонарушениях;

3.5. использовать имеющиеся в Администрации материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

3.6. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

3.7. сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, вносить предложения по их устранению;

3.8. имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Консультант несет ответственность за:
4.1. осуществление возложенных на него должностных обязанностей;
4.2. организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение распоряжений, постановлений и поручений вышестоящего руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;
4.3. обеспечение   соблюдения   трудовой   и   исполнительской   дисциплины   и   выполнения функциональных обязанностей;
4.4. за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей консультант  несет  дисциплинарную   ответственность   в   соответствии   с действующим законодательством о труде и муниципальной службе;
4.5. за соблюдение установленных действующим законодательством требования по защите персональных данных;
4.6. за обеспечение защиты полученной в процессе деятельности Отдела информации, составляющей служебную, банковскую, налоговую, коммерческую тайну и иной конфиденциальной информации.
5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ.
5.1. Режим    работы    консультанта определяется    в    соответствии правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации Осинского муниципального района;
5.2. В связи с производственной необходимостью консультант может выезжать на выездные проверки (местного значения).
5.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности администрации консультанту выделяется служебный транспорт.
6. СФЕРА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
6.1. Исключительная сфера деятельности консультанта является обеспечение контроля за деятельностью муниципальных учреждений, находящихся на территории Осинского муниципального района в части эффективного, целевого и рационального использования средств бюджета Осинского муниципального района.
С должностной инструкцией ознакомлен:

Консультант отдела по внутреннему 

финансовому контролю Администрации 

Осинского муниципального района                                                                                                                                

  «___» __________ 2020г.                                                                

Согласовано: 

Заместитель мэра по экономике

и сельскому хозяйству                                                                                      М.А. Нашкеева
«___» __________ 2020г.                                                                    

Начальник управления по правовым вопросам  

и муниципальному заказу                                                                                Г.С. Бардамов                                                                                           

«___» __________ 2020г.                                                                                                                                                                                     

Начальник отдела по обеспечению деятельности мэра                                Т.В. Борокшонова
«___» __________ 2020г                                       

