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	Министерство социальной политики
Нижегородской области
Контрольно – ревизионное управление

Ревизионный отдел

Должностной регламент
17.06.2019 №50/3
г. Нижний Новгород

главного специалиста

	УТВЕРЖДЕН

приказом министерства социальной политики Нижегородской области

от 17.06.2019 №50-кд


I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Нижегородской области главного специалиста ревизионного отдела контрольно – ревизионного управления министерства социальной политики Нижегородской области                  (далее – главный специалист) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, утвержденным Законом Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З                                    «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы (группа 2) категории «Специалисты».
1.2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
Вид профессиональной служебной деятельности: регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита.
1.3. Главный специалист назначается на должность и освобождается от замещаемой должности приказом министерства социальной политики Нижегородской области (далее – министерство) в порядке, установленном действующим законодательством.

1.4. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику ревизионного отдела контрольно – ревизионного управления (далее – начальник отдела) либо лицу, исполняющему его обязанности.
1.5. На время отсутствия государственных гражданских служащих ревизионного отдела контрольно – ревизионного управления (далее – отдел) главный специалист замещает их по распоряжению начальника отдела.

1.6. На время отсутствия главного специалиста его обязанности возлагаются на иных работников отдела по распоряжению начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности     государственной гражданской службы
Для замещения должности главного специалиста предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования.

2.1.1. К уровню профессионального образования:
высшее образование.
2.1.2. К стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:
не предъявляются.
2.1.3. К базовым знаниям и умениям:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Устава Нижегородской области, Закона Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 7 марта              2008 г. № 20-З «О противодействии коррупции в Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 11 декабря 2009 г. № 920 «Об утверждении Регламента Правительства Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 28 декабря 2018 г. № 912 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»;
3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

4) общие умения:

· умение мыслить стратегически (системно);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.2.1. Профессиональные квалификационные требования:

1) требования к специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Системный анализ и управление», «Государственный аудит», «Финансы и кредит», «Экономика», «Экономическая безопасность», или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащиеся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;
2) к профессиональным знаниям и профессиональным умениям:

а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:

− Трудовой кодекс Российской Федерации;

− Бюджетный кодекс Российской Федерации;

− Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

− Гражданский кодекс Российской Федерации;

− Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

− Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

−
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

−
Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

−
Приказ Минфина от 1 декабря 2010 г. № 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 от 8 июня 2018 г. № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;

-
Приказ Минфина от 29 ноября 2017 г. № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

−
Приказ Минфина от 30 марта 2015 г. № 52н «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 Минтранса от 18 сентября 2008 г. № 152 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов»;

−
Распоряжение Минтранса от 14 марта 2008 г.№ АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте»;

−
постановление Правительства Нижегородской области                                       от 25 марта 2009 г. № 148 «Об утверждении Положения о министерстве социальной политики Нижегородской области»;

−
постановление Правительства Нижегородской области                                   от 29 ноября 2010 г. № 845 «О Порядке осуществления контроля за деятельностью государственных автономных, бюджетных и казенных учреждений Нижегородской области»;

−
постановление Правительства Нижегородской области                                       от 17 февраля 2014 г. № 98 «Об утверждении Порядка осуществления главными распорядителями средств областного бюджета, главными администраторами доходов областного бюджета, главными администраторами источников финансирования дефицита областного бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита»;

−
постановление Правительства Нижегородской области                                       от 15 октября 2008 г. № 467 «Об оплате труда работников организаций социального обслуживания, находящихся в ведении Нижегородской области»;
- приказ министерства от 15 августа 2011 г. № 63-кд «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы министерства социальной политики Нижегородской области, и государственными гражданскими служащими министерства социальной политики Нижегородской области сведений, предусмотренных статьями 8, 8.1 Федерального закона «О противодействии коррупции»;
−
иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей.
б) иные профессиональные знания: 
· федеральных стандартов бухгалтерского учета;
· рекомендаций в области бухгалтерского учета;

· основ законодательства по осуществлению внутреннего финансового аудита и контроля за финансово – хозяйственной деятельностью учреждений;

· оснований проведения внеплановых проверок;
· ограничения при проведении выездных проверок;

· системы регулирования бухгалтерского учета (принципы, документы, субъекты и их функции);

· объектов бухгалтерского учета;
· организации ведения бухгалтерского учета;
· учетной политики экономического субъекта;
· документального оформления фактов хозяйственной жизни;

· порядка инвентаризации активов и обязательств;
· требований к бухгалтерской (финансовой) отчетности;

· ответственности за нарушение правил ведения бухгалтерского учета, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности;

в) профессиональные умения:

· организация выездных проверок, порядок и сроки ее проведения;

· составление справок по результатам проверок;

· составление отчетов о результатах проведенных проверок;

· урегулирование конфликтной ситуации при возникновении таковой в ходе проверки между проверяющим и проверяемым с учетом противоположности задач и интересов.

2.2.2. Функциональные квалификационные требования:

1) к функциональным знаниям:
· основные требования законодательной и нормативной базы и внутренних регламентов, регулирующих работу объекта внутреннего финансового аудита и контроля;

· практика применения форм, приемов, способов и процедур внутреннего финансового аудита и контроля за финансово – хозяйственной деятельностью объекта контроля, а также современных методов компьютерной обработки информации;
· основы информационной безопасности;
· программные продукты, позволяющие производить аналитические контрольные процедуры;
· основы деловой документации и делопроизводства;
· требования профессиональной этики;
· понятие нормы права, нормативного правового акта;

· понятие проекта нормативного правового акта, этапы его разработки;

· понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов;

· понятие, процедура рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;

2) к функциональным умениям:

· определять источники, содержащие наиболее полную и достоверную информацию о работе объекта контроля;
· применять современные аналитические методы и программные продукты;
· выбирать генеральную совокупность из регистров учетных и отчетных данных, применять при ее обработке наиболее рациональные способы выборки, формировать выборку, к которой будут применяться контрольные и аналитические процедуры.
III. Должностные обязанности
Главный специалист исполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов, обращений, документов, служебных записок и материалов по вопросам входящих в компетенцию отдела;
3.2. Участвует в осуществлении внутреннего финансового аудита в отношении бюджетных процедур, осуществляемых министерством и подведомственными ему получателями средств областного бюджета (государственными казенными учреждениями) в соответствии с требованиями постановления Правительства Нижегородской области от 17 февраля 2014 г. № 98 «Об утверждении порядка осуществления главными распорядителями средств областного бюджета, главными администраторами доходов областного бюджета, главными администраторами источников финансирования дефицита областного бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита»;
3.3. Участвует в осуществлении проверок за финансово – хозяйственной деятельностью подведомственных министерству учреждений в соответствии с требованиями постановления Правительства Нижегородской области от 29 ноября 2010 г. № 845 «О порядке осуществлении контроля за деятельностью государственных автономных, бюджетных и казенных учреждений Нижегородской области»;
3.4. Участвует во внеплановых проверках в рамках осуществления контроля за финансово – хозяйственной деятельностью учреждений подведомственных министерству;
3.5. Участвует в составлении плана внутреннего финансового аудита министерства на очередной календарный год;

3.6. Участвует в составлении плана проверок подведомственных учреждений министерства на очередной календарный год;

3.7. Участвует в подготовке информации на заседание балансовой комиссии по результатам проверок;

3.8. Ведет реестр проверок;
3.9. Осуществляет мониторинг законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3.10. Направляет информацию, при выявлении в результате проведённой проверки, о действии (бездействии) должностного лица объекта контроля в органы исполнительной власти Нижегородской области, уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях, согласно их компетенции;
3.11. Направляет информацию, при выявлении в результате проведённой проверки, о действии (бездействии) должностного лица объекта контроля, содержащего  признаки уголовного преступления, в правоохранительные органы;

3.12. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие органы исполнительной власти Нижегородской области обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.13. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря                  2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

· принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

· уведомляет в порядке, определенном представителем нанимателя в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

· в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством;
3.14. Соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области                  от 1 декабря 2009 г. (далее – Кодекс служебной этики);
3.15. В соответствии со статьями 8, 8.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.16. Соблюдает порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;
3.17. Выполняет поручения начальника отдела, начальника ревизионного управления министерства.
3.18. Выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
IV. Права

Главный специалист имеет право:

4.1. Принимать участие в осуществлении внутреннего финансового аудита и проверки в отношении бюджетных процедур, осуществляемых министерством и подведомственными ему получателями средств областного бюджета (государственными казенными учреждениями);

4.2. Принимать участие в осуществлении проверок за финансово – хозяйственной деятельностью подведомственных министерству учреждений;

4.3.
Беспрепятственно, при наличии удостоверения установленного образца, посещать подведомственные министерству учреждения с целью проведения контрольных мероприятий;

4.4.
Принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов документов, касающихся работы отдела, а также совершенствовании форм и методов работы с ними;

4.5.
Вносить предложения начальнику отдела по улучшению работы отдела;

4.6.
Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

4.7.
Согласовывать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

4.8.
Давать разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим должностным регламентом;

4.9.
Иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
V. Ответственность

Главный специалист несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством, в том числе за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

5.2. Представление недостоверной информации;

5.3. Несвоевременное информирование начальника отдела о выявленных нарушениях;

5.4. Нарушение порядка сохранности документов;

5.5. Нарушение сроков рассмотрения обращений граждан;

5.6. Несвоевременное исполнение заданий и поручений начальника отдела;

5.7. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

5.8. Неисполнение основных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением гражданской службы, установленных статьями 15 - 17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                             «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.9. Несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                          «О противодействии коррупции», другими федеральными законами;

5.10. Нарушение требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и положений Кодекса служебной этики.
5.11. Ответственность за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.
5.12. Иные нарушения действующего законодательства.

VI. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. При исполнении должностных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
· запроса информации и материалов, необходимых при осуществлении внутреннего финансового аудита в отношении бюджетных процедур, осуществляемых министерством и подведомственными ему получателями средств областного бюджета (государственными казенными учреждениями);

−
запроса информации и материалов, необходимых при осуществлении проверок за финансово – хозяйственной деятельностью подведомственных министерству учреждений

· подготовки информации о нарушениях и недостатках выявленных в ходе контрольных мероприятий.

6.2. При исполнении должностных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам осуществления внутреннего финансового аудита и контроля за                            финансово – хозяйственной деятельностью учреждений, подведомственных министерству.
VII. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе                        или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных                          правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам осуществления внутреннего финансового аудита и контроля за финансово-хозяйственной деятельностью учреждений, подведомственных министерству.
7.2. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам осуществления внутреннего финансового аудита и контроля за финансово-хозяйственной деятельностью учреждений, подведомственных министерству.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов                  управленческих и иных решений, порядок согласования                                              и принятия данных решений
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, в том числе Регламентом Правительства Нижегородской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях.

IX. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими министерства, государственными гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями.

9.1. Для выполнения возложенных задач главный специалист взаимодействует со структурными подразделениями министерства и его подведомственными учреждениями, с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, российскими организациями, гражданами в пределах своей компетенции.

9.2. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста включает в себя:

1) сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;

2) консультирование по вопросам, относящимся к его компетенции;

3) участие в работе соответствующих комиссий, совещаний и рабочих групп;

4) участие в проведении семинаров, конференций.

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам                                      и организациям в соответствии с административными                            регламентами государственного органа.

Главный специалист не принимает участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям Нижегородской области.
XI. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности.

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая              2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности главного специалиста в перечень должностей гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда и определяются срочным служебным контрактом.
С должностным регламентом 

ознакомлен(а)                                                    ___________     _______________

                                                                             подпись                                    Ф.И.О.

1 экземпляр получил(а)  на руки                  ____________     _______________

                                                                                                                  подпись                                  дата

В дело №___________________ . 
