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ПРОЕКТ
Должностной регламент 

муниципального служащего 

финансового отдела администрации Вурнарского района

____________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

                                                    замещающей должность 

главного специалиста по финансовому контролю финансового отдела администрации Вурнарского района _______________________________

(наименование  должности   муниципальной службы   с указанием структурного подразделения  и наименования   муниципального  органа)

I. Общие положения

1.1. Главный    специалист   по   финансовому контролю______________
(наименование должности  муниципальной службы   с указанием      структурного подразделения (далее - должность)
(далее главный специалист)  назначается на должность и освобождается от
           (краткое наименование должности )      
должности приказом начальника  финансового отдела администрации  Вурнарского района.

1.2. Главный специалист подчиняется  начальнику финансового отдела         

                   (краткое наименование должности)                    (наименование должности непосредственного руководителя)
1.3.На период временного отсутствия главного специалиста 
                                                                (краткое наименование должности)
замещается другим главным специалистом 
                                    (краткое наименование должности)                                                   

1.4. Главный специалист______

                    (краткое наименование должности)
в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами и иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, приказами и инструкциями Министерства Финансов Российской Федерации и Министерства Финансов Чувашской Республики, административным регламентом Министерства Финансов Чувашской Республики, положением о финансовом отделе администрации Вурнарском района и настоящим должностным  регламентом  муниципального служащего финансового отдела администрации Вурнарского района ___________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения  финансового отдела )

II. Квалификационные требования 

К должности  главного специалиста  устанавливаются следующие 

                                                     (краткое наименование должности)

квалификационные требования:

            2.1. К уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование________________________________________________________ 

 (квалификационные требования  к уровню профессионального образования указываются в соответствии 

с Федеральным законом «О  муниципальной службе Российской Федерации»)
  2.2. К  стажу муниципальной службы или стажу  (опыту)  работы  по  специальности:__не менее 3-х лет по специальности ___________________

( квалификационные  требования  к   стажу  муниципальной службы  или стажу                                                                      (опыту) работы   по специальности  устанавливаются  в соответствии  с  законом  Чувашской Республики)

2.3. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей знание и понимание:

Конституции Российской Федерации и Чувашской Республики, Федеральных законов и законов Чувашской Республики, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, указов Президента Чувашской Республики и постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики, налогового, финансового и бюджетного законодательства, организации делопроизводства в органах муниципальной власти Чувашской Республики, стандартов на организационно- распорядительную документацию и унифицированные системы документации, форм и методов контроля, структуры  финансового отдела администрации   Вурнарского района;

правил делового этикета;

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

основ организации труда _________________________________________

             (нормативные правовые акты Российской Федерации, Чувашской Республики  и  т.д)

        2.4. К профессиональным навыкам: Умение пользоваться оргтехникой, в том числе персональным компьютером, умение анализировать и обобщать информацию.
 ____________________________________________________________________________

(указать перечень навыков, в число которых могут быть включены: умение анализировать и обобщать информацию на стадии принятия и реализации управленческого решения, навыки по управлению персоналом, организации и контроля деятельности подчиненных, умение пользоваться оргтехникой, в том числе персональным компьютером и т. д.)

III. Должностные обязанности 

Исходя из задач и функций  финансового отдела администрации  Вурнарского района ________________________________________________

              (наименование структурного подразделения  финансового отдела )

главный специалист____  обязан:

(краткое наименование должности)

3.1. Разрабатывать проекты решений Собрания депутатов Вурнарского района постановлений и распоряжений главы района, касающихся контроля в финансово-бюджетной сфере.

3.2. Осуществлять контроль за целевым и эффективным использованием бюджетных средств, проводить ревизии финансово-хозяйственной деятельности в хозяйствующих субъектах и бюджетных организациях;

3.3.Контролировать в установленном порядке рациональное и целевое  использование средств бюджета района. В случае передачи полномочий органами местного самоуправления поселений обязан контролировать правильность расходования средств бюджетов поселений, правильность ведения бюджетного учета, составления отчетности по исполнению бюджетов поселений, в установленном порядке рациональное и целевое использование средств бюджетов поселений;

3.4.Анализировать и проверять эффективное, рациональное и целевое использование средств в поселениях, передаваемых из районного бюджета Вурнарского района в виде сумм финансовой поддержки  (трансфертов), субвенций, ассигнований по взаимным расчетам на реализацию целевых программ и т.д.;

3.5.Оказывать методическую помощь организациям и учреждениям района в организации бухгалтерского учета и отчетности;

3.6.Анализировать и обобщать  результаты ревизионных материалов, подготавливать предложения соответствующим органом для рассмотрения и принятия мер по устранению выявленных нарушений;

3.7.Выполнять  централизованные задания Министерства финансов Чувашской Республики и  начальника финансового отдела;

3.8.По поручению руководства финансового отдела рассматривать поступившие письма, заявления и жалобы граждан, по результатам готовить заключения (ответы);

3.9.Проводить документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности организации по ходатайству правоохранительных  органов;

3.10.Ежегодно совместно с другими специалистами составлять План основных вопросов контрольно-экономической работы финансового отдела и осуществлять контроль за их выполнением;

3.11.Участвовать в совещаниях, проводимых финансовым отделом и другими отделами;

3.12.Привлекать для участия в проводимых проверках и ревизиях отраслевых специалистов;

3.13.Вести делопроизводство в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, до наступления каждого квартала представлять руководству финансового отдела на рассмотрение и утверждение квартальный план работы;

3.14.Соблюдать установленные в отделе правила трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией;

3.15.Поддерживать уровень квалификации, достаточный  для исполнения своих должностных обязанностей;

3.16.Соблюдать требования по охране труда, по технике безопасности и производственной санитарии, бережно относится к имуществу;

3.17. Контролировать состояние контрольно-ревизионной работы в органах местного самоуправления;

3.18.Знать организацию бухгалтерского учета  в финансовых органах, в централизованных бухгалтериях бюджетных учреждений, на предприятиях и организациях, Бюджетный кодекс Российской Федерации, налоговый кодекс Российской Федерации.

IV. Права 

        В целях полного и качественного выполнения возложенных обязанностей 

главный специалист  ____  имеет право:

 (краткое наименование должности)

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от поселений, отделов администрации района, учреждений, организаций материалы и отчетные данные, необходимые  для контроля  за  целевым расходованием бюджетных средств, получать от кредитных учреждений в соответствии с их уставами сведения об операциях и счетах  учреждений, предприятий и организаций; 

4.2.Запрашивать в установленном порядке материалы по целевым бюджетным и государственным внебюджетным фондам отчеты об их исполнении;

4.3.Требовать от глав поселений, руководителей и других должностных лиц проверяемых органов администрации района, предприятий, организаций, учреждений устранений выявленных нарушений финансовой дисциплины, контролировать их устранение;

4.4.Требовать от глав поселений, руководителей предприятий, учреждений и организаций представления документов, свидетельствующих о нарушениях порядка исполнения бюджетов, целевых бюджетных фондов и совершения операций с внебюджетными средствами;

4.5.Взыскивать в установленном порядке средства, выделенные из бюджета района, средства этих бюджетов, направленные в государственные внебюджетные фонды, или  внебюджетные средства, используемые не по целевому назначению, а также взыскивать в установленном порядке с предприятий, учреждений  и организаций, допустивших такое нарушение, штрафы в размере, установленном федеральным законодательством за нарушение бюджетного законодательства;

4.6. Производить проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждений, состоящих на бюджете, отделов администрации района, предприятий и организаций, независимо от форм хозяйствования и собственности в соответствии с действующим законодательством, требовать при проверке предъявления наличных денежных сумм, ценных бумаг, регистров бухгалтерского учета, отчетов, смет, планов и других документов, получать копии документов, связанных с операциями проверяемых учреждений, предприятий  и организаций. 

4.7. В случае передачи полномочий органами местного самоуправления поселений, вправе запрашивать у поселений информацию для осуществления переданных полномочий.

V. Ответственность 

5.1. Главный специалист

          (краткое наименование должности)

несет предусмотренную законодательством ответственность за: 

неисполнение либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных  с муниципальной службой Чувашской Республики; 

разглашение сведений, составляющих муниципальную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными муниципальному  служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, освобождение от замещаемой должности муниципальной службы, увольнение с муниципальной службы по предусмотренным законодательством основаниям.  

VI. Перечень вопросов, по которым 

самостоятельно принимаются управленческие и иные решения

 Главный  специалист  имеет право самостоятельно:

           (краткое наименование должности)
6.1. Принимать решения в соответствии представленных документов требованиям законодательства,   их достоверности, осуществлять запрос недостаюших документов.     
___________________________________________________________________________________________________________________

(указать перечень вопросов  в число которых могут быть включены: проверка документов и при необходимости возврат документов на переоформление, самостоятельный  выбор  метода  проверки документов,  планирование работы  структурного подразделения, визирование исходящей документации, подготовка отзывов на сотрудников структурного подразделения и т.д.)

VII. Перечень вопросов, по которым 

участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений

  Главный специалист    участвует при

(краткое наименование должности)
подготовке:      
  7.1. Проектов нормативных правовых актов Вурнарского района по вопросам, входящим в компетенцию _финансового отдела администрации Вурнарском района_                                     (структурное подразделение финансового отдела)
(проектов решений районного Собрания депутатов, постановлений и распоряжений главы Вурнарского района)

_____________________________________________________________________________                                       

                              (указать перечень иных вопросов  в число которых могут быть включены подготовка проектов нормативных актов, по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения и т.д.)
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Главный специалист 

(краткое наименование должности)
организует подготовку и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в следующем порядке:

   8.1. исполнение поручений по документам, поступившим на рассмотрение и подготовку, производится в сроки, указанные в этих поручениях – со дня дачи поручений. В тех случаях, когда сроки исполнения в поручениях не указаны, исполнение производится в следующие сроки:

по письмам депутатов районного Собрания депутатов и местных органов самоуправления - в срок до одного месяца, а по вопросам, не требующим дополнительного изучения и проверки, безотлагательно;

по поручениям Главы Вурнарского района – в течение 10 календарных дней со дня наложения резолюции начальника финансового отдела;

по проектам собственных исполнительских документов (проектам приказов, планам мероприятий по выполнению поручений), а также ответам на письма запросы, письма-поручения, письма организаций и учреждений – в течение 10 календарных дней после получения документа финансовым отделом;

согласование проектов постановлений и распоряжений Главы Вурнарского района – в течение 3 календарных дней со дня получения проекта финансовым отделом;

рассмотрение обращений граждан в сроки, установленные Законом.

___________________________________________________________________

(указать процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений (раздел 7), а также порядок 

согласования и принятия данных решений с учетом административного регламента, задач и функций структурного подразделения  и   функциональных особенностей замещаемой должности с указанием сроков)

IX. Порядок служебного взаимодействия 

Главный  специалист_по финансовому контролю_  

     (краткое наименование должности)
осуществляет служебное взаимодействие в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке:

   9.1. С муниципальными служащими финансового отдела администрации Вурнарского района – по вопросам входящим в компетенцию финансового отдела, бюджетными учреждениями и организациями, банковскими структурами, органами казначейства, налоговыми органами, правоохранительными органами – по вопросам, входящим в компетенцию финансового отдела.

___________________________________________________________________

(указать порядок служебного взаимодействия )

X. Перечень муниципальных услуг,

 оказываемых гражданам и организациям

Главный специалист      


(краткое наименование должности)
в пределах своей компетенции:

10.1. осуществляет прием граждан и должностных лиц, юридических лиц, контролирует своевременное и внимательное рассмотрение писем, предложений, заявлений и жалоб юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела, принимает меры по их предупреждению.__________________________________________

              (указать перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом, а также задачами и функциями структурного подразделения  финансового отдела администрации Вурнарского района  и функциональными особенностями замещаемой в нем должности   муниципальной службы  в числе которых могут быть: консультации  по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения, подготовка ответов на поступившие обращения и т.д.)

XI. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

       Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  главного специалиста являются:

                                    (краткое наименование должности)
          11.1.выполнение плана контрольно-экономической работы финансового отдела администрации Вурнарского района по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела;

              выполнение своих должностных обязанностей;

              качественное исполнение указов Президента Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, решений районного Собрания депутатов, постановлений и распоряжений главы Вурнарского района по бюджетным и финансовым вопросам;

             качественное выполнение поручений администрации Министерства финансов Чувашской Республики и начальника финансового отдела администрации Вурнарского  района;

             соблюдение параметров  бюджета Вурнарского района, установленным Бюджетным кодексом Российской Федерации;

             соблюдение сроков рассмотрения документов, установленных законодательством, либо поручениями администрации Министерства финансов Чувашской Республики  и начальника финансового отдела администрации Вурнарского района.

