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Должностной регламент 

начальника сектора аналитики 
контрольно-ревизионного комитета 
Аппарата Администрации  

Ненецкого автономного округа 
Раздел I
Общие положения

1. Настоящий должностной регламент разработан и утвержден 
в соответствии с нормами Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ), постановления губернатора Ненецкого автономного округа от 13.05.2015 № 42-пг «О делегировании полномочий представителя нанимателя», Положения о секторе аналитики контрольно-ревизионного комитета Аппарата Администрации Ненецкого автономного округа, утвержденного приказом Аппарата Администрации Ненецкого автономного округа от 29.09.2015 № 66, и является неотъемлемой частью служебного контракта  начальника сектора аналитики контрольно-ревизионного комитета Аппарата Администрации Ненецкого автономного округа. 
2. Должность государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа – начальника сектора аналитики контрольно-ревизионного комитета Аппарата Администрации Ненецкого автономного округа (далее соответственно – начальник сектора, сектор, Комитет, Аппарат) относится к главной группе должностей гражданской службы Ненецкого автономного округа категории «специалисты».
3. Область профессиональной служебной деятельности – регулирование в сфере бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности, финансовый анализ и контроль, аналитическая и научно-исследовательская работа с целью сбора, оценки и анализа получаемой информации, а также выработка практических рекомендаций.

4. Вид профессиональной служебной деятельности – осуществление контрольно-ревизионной деятельности в отношении исполнительных органов государственной власти Ненецкого автономного округа, их подведомственных организаций, а также аналитической деятельности в сфере социальных, экономических, политических и иных процессов в Ненецком автономном округе
5. Назначение на должность и освобождение от должности осуществляется представителем нанимателя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.


6. Начальник сектора находится в прямом подчинении руководителя Аппарата и непосредственном подчинении заместителя руководителя Аппарата – председателя контрольно-ревизионного комитета (далее – председатель Комитета).
7. В период отсутствия начальника сектора его обязанности возлагаются на одного из государственных гражданских служащих сектора на основании распоряжения представителя нанимателя.
Раздел II
Квалификационные требования
8. Для замещения должности начальника сектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

1) наличие высшего образования не ниже уровня «специалитет» по одному из направлений подготовки (специальностям) «Государственное и муниципальное управление»; «Государственный аудит»; «Менеджмент»; «Финансы и кредит»; «Экономика»; «Юриспруденция»
 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) наличие стажа гражданской службы не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки; 

3) наличие профессиональных знаний, включая знания: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

Конституции Российской Федерации, 

федеральных и окружных законов, а также иных нормативных правовых актов в области осуществления аналитической деятельности, а также в сфере финансового контроля, финансового аудита, а также закупочной деятельности;
Устава Ненецкого автономного округа, 

служебного распорядка Аппарата, 

правил и норм охраны труда, 

порядка работы со служебной информацией, 

норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих и урегулирования конфликта интересов, 

основ делопроизводства, программного обеспечения, 

возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

4) наличие профессионально-функциональных знаний: 

организации аналитического и методического обеспечения проведения исследовательских работ;

принципов, методов, технологий и механизмов сбора, оценки и анализа получаемой информации;

видов, назначения и технологий организации аналитической деятельности; 

выработки практических рекомендаций по результатам проведённой аналитической работы.
5) наличие общих умений: 

практического применения нормативных правовых актов;

взаимодействия с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями; 

аналитической работы со статистическими и отчетными данными;

планирования работы, рационального использования служебного времени и достижения результата; 


адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; 

ведения деловых переговоров, делового письма, публичного выступления; 

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе Windows, 

управления электронной почтой, работы с базами данных, внутренними и периферийными устройствами компьютера, 

работы с программным обеспечением (MS Office-Word, Excel), специализированными программными продуктами, а также другими средствами механизации труда, знание правил их технической эксплуатации

6) наличие профессионально-функциональных умений: 

осуществление аналитической и научно-исследовательской работы с целью сбора, оценки и анализа получаемой информации, а также выработки практических рекомендаций;

составление необходимой отчетной документацию.
Раздел III
Должностные обязанности
9. Начальник сектора должен исполнять основные обязанности гражданского служащего, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ, в том числе:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, Устав Ненецкого автономного округа, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Ненецкого автономного округа, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ненецкого автономного округа и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок Аппарата;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера, а также предоставлять сведения о своих расходах и расходах членов своей семьи;

10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

12) сообщать руководителю Аппарата о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

13) проходить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию в случаях и порядке, установленных федеральным законом;

14) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Ненецкого автономного округа.
10. Начальник сектора не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению начальника сектора, неправомерным, начальник сектора должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от давшего такое поручение руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем, давшим поручение, данного поручения в письменной форме, начальник сектора обязан отказаться от его исполнения.

В случае исполнения начальником сектора неправомерного поручения начальник сектора и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

11. Начальник сектора в целях осуществления задач и функций Комитета:
1) осуществляет: 

руководство деятельностью сектора;

определение форм и методов деятельности сектора;

распределение обязанностей между государственными гражданскими служащими сектора;
планирование в течение служебного времени организации деятельности сектора; 

2) обеспечивает своевременное и качественное исполнение задач, стоящих перед сектором,

3) дает сотрудникам сектора поручения по вопросам, отнесенным к компетенции сектора, в пределах их должностных обязанностей;

организовывает исполнение сотрудниками сектора должностных обязанностей, осуществляет контроль за исполнением ими заданий и поручений;

4) обеспечивает соблюдение государственными гражданскими служащими сектора законодательства о противодействии коррупции;

5) обеспечивает соблюдение сотрудниками сектора служебного распорядка, контролирует состояние исполнительской дисциплины, порядка работы со служебными документами сектора;

6) дает указания по вопросам деятельности сектора, обязательные для всех сотрудников сектора;

7) обеспечивает осуществление сектором возложенных на него функций, а также принимать личное участие в их осуществлении;

8) планирует работу сектора, осуществляет организацию и контроль исполнения служащими сектора должностных обязанностей;

9) организовывает и проводит аналитическую и методологическую работу с целью сбора, оценки и анализа получаемой информации, а также выработки практических рекомендаций;

10) осуществляет мониторинг публикаций, в том числе в российских и зарубежных средствах массовой информации, даёт им оценку применительно к работе сектора;

11) составляет необходимую отчетную документацию;
12) представляет во исполнение поручения губернатора Ненецкого автономного округа аналитическую информацию по вопросам социально-экономического развития Ненецкого автономного округа и деятельности органов исполнительной власти Ненецкого автономного округа;
13) представляет во исполнение поручения губернатора Ненецкого автономного округа аналитическую информацию по результатам анализа исполнения законодательства органами исполнительной власти Ненецкого автономного округа, государственными учреждениями Ненецкого автономного округа и государственными унитарными предприятиями Ненецкого автономного округа, финансово-хозяйственной деятельности хозяйственных обществ, учредителем которых является Ненецкий автономный округ, в том числе по результатам контрольных мероприятий, осуществляемых Комитетом;
14) осуществляет сбор, обработку и анализ информации о социальных, экономических, политических и иных процессах в Ненецком автономном округе, а также обращений и предложений органов государственной власти Ненецкого автономного округа, иных государственных органов Ненецкого автономного округа, органов местного самоуправления Ненецкого автономного округа, граждан, коммерческих и некоммерческих организаций в целях предоставления губернатору Ненецкого автономного округа аналитической информации;

15) осуществляет сбор и подготовку аналитической информации по поручениям губернатора Ненецкого автономного округа, курирующего заместителя губернатора Ненецкого автономного округа, председателя Комитета;

16) готовит аналитическую информацию к заседаниям Администрации Ненецкого автономного округа и совещаниям с руководителями органов исполнительной власти Ненецкого автономного округа;

17) в пределах своей компетенции и по поручению председателя Комитета готовит ответы на обращения граждан, должностных лиц в порядке и случаях, установленных федеральными или окружными законами;

18) организовывает взаимодействие Комитета со структурными подразделениями органов исполнительной власти Ненецкого автономного округа, осуществляющими ведомственный контроль;
19) участвует:
в проведении плановых и внеплановых проверок, ревизий, обследований соблюдения бюджетного законодательства Российской Федерации главными распорядителями (распорядителями) средств окружного бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов окружного бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита окружного бюджета, получателями средств окружного бюджета; финансовыми органами, главными распорядителями (распорядителями) и получателями средств бюджета, которым предоставлены межбюджетные трансферты, 
в части соблюдения ими целей и условий предоставления межбюджетных трансфертов, бюджетных кредитов, предоставленных из окружного бюджета; государственными учреждениями Ненецкого автономного округа; государственными унитарными предприятиями Ненецкого автономного округа; хозяйственными товариществами и обществами с участием Ненецкого автономного округа в их уставных (складочных) капиталах, 
а также коммерческих организаций с долей (вкладом) таких товариществ 
и обществ в их уставных (складочных) капиталах; юридическими лицами 
(за исключением государственных (муниципальных) учреждений, государственных (муниципальных) унитарных предприятий, государственных корпораций и государственных компаний, хозяйственных товариществ и обществ с участием публично-правовых образований в их уставных (складочных) капиталах, а также коммерческих организаций 
с долей (вкладом) таких товариществ и обществ в их уставных (складочных) капиталах), индивидуальными предпринимателями, физическими лицами 
в части соблюдения ими условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из окружного бюджета, договоров (соглашений) о предоставлении государственных гарантий; юридическими лицами, получающими средства из бюджета Территориального фонда обязательного медицинского страхования Ненецкого автономного округа по договорам о финансовом обеспечении обязательного медицинского страхования; кредитными организациями, осуществляющими отдельные операции со средствами окружного бюджета, в части соблюдения ими условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из окружного бюджета, осуществляя контроль в отношении:

соблюдения бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;

полноты и достоверности отчетности о реализации государственных программ, в том числе отчетности об исполнении государственных (муниципальных) заданий;

своевременности и полноты устранения нарушений, выявленных в ходе проведения плановых и внеплановых проверок, ревизий, обследований, а также исполнения представлений и предписаний Комитета;

20) организует сбор и анализ информации о проверках, проведенных органами исполнительной власти Ненецкого автономного округа, осуществляющими контроль;

21) организует подготовку аналитических материалов по результатам проверок, проведенных Комитетом;

22) выполняет поручения губернатора Ненецкого автономного округа, курирующего заместителя губернатора Ненецкого автономного округа, председателя Комитета в соответствии с компетенцией сектора;

23) информирует председателя Комитета о результатах деятельности сектора, в том числе представляет отчеты в порядке, установленном правовыми актами Ненецкого автономного округа.

24) участвует в подготовке проектов законов Ненецкого автономного округа, постановлений и распоряжений Администрации Ненецкого автономного округа и губернатора Ненецкого автономного округа, других документов, по которым требуется решение Администрации Ненецкого автономного округа или губернатора Ненецкого автономного округа, приказов и распоряжений Аппарата по вопросам, относящимся к установленной сфере ведения;

25) участвует в анализе практики применения федерального и окружного законодательства, проводит анализ реализации государственной политики в установленной сфере ведения;

26) предоставляет для размещения установленную законодательством информацию, связанную с проведением контрольных мероприятий, на официальном сайте в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», единой информационной системе; 

27) обеспечивает исполнение в пределах компетенции сектора, а в случаях объективной необходимости, – в пределах компетенции комитета распоряжений и поручений губернатора Ненецкого автономного округа, руководителя Аппарата, председателя комитета;

28) подписывает и визирует в пределах своей компетенции документы, подготовленные служащими сектора;

29) обеспечивает ведение мониторинга правоприменения в установленной сфере ведения и своевременную подготовку проектов нормативных правовых актов по результатам проведенного мониторинга;

30) исполняет поручения и указания Президента Российской Федерации по вопросам, относящимся к установленной сфере ведения, в соответствии с требованиями, предъявляемыми к организации исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации;

31) рассматривает обращения граждан и организаций в адрес губернатора Ненецкого автономного округа и Администрации Ненецкого автономного округа, Аппарата по вопросам, относящимся к установленной сфере ведения, и готовит проекты писем по существу поставленных в обращениях вопросов;

32) организует работу по предоставлению информации в органы государственной власти по вопросам, относящимся к установленной сфере ведения;

33) соблюдает общие правила работы со служебной документацией, в том числе надлежащим образом учитывает, хранит полученные на исполнение документы, обеспечивает ведение учета поступивших указаний и поручений, сроков их исполнения;

34) участвует в деятельности по осуществлению правового информирования и правового просвещения населения по вопросам, относящимся к установленной сфере ведения;

35) на основании доверенности представляет интересы Аппарата, связанные с деятельностью Комитета, во всех судебных инстанциях со всеми правами, которые предоставлены законодательством истцу, ответчику, третьему лицу;
36) соблюдает правила обработки и защиты персональных данных, установленные законодательством и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Ненецкого автономного округа;

37) организует работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности сектора, Комитета;

38) ежегодно в срок до 1 февраля, следующего за отчетным годом, в порядке, установленном председателем Комитета, представляет годовой отчет о своей профессиональной деятельности и деятельности сектора;

39) выполняет по поручению губернатора, руководителя Аппарата, председателя комитета иные обязанности по вопросам деятельности комитета;
40) выполняет иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.
Раздел IV
Права
12. Основные права начальника сектора предусмотрены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ.
13. Кроме прав, указанных в пункте 12 настоящего должностного регламента, начальник сектора имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном законодательством порядке информацию, документы, материалы, объяснения в письменной и устной формах, необходимые для проведения контрольного мероприятия;
2) при осуществлении контроля за исполнением должностных обязанностей государственными гражданскими служащими сектора, знакомится со всеми документами и материалами, находящимися в производстве у государственных гражданских служащих сектора;
3) по предъявлении служебного удостоверения и распоряжения о проведении проверки на беспрепятственный доступ в помещения и на территории, которые занимают заказчики, специализированные организации, операторы электронных площадок, для получения необходимых документов и информации о закупках;

4) требовать предъявления поставленных товаров, результатов выполненных работ, оказанных услуг, а также проводить необходимые экспертизы и другие мероприятия по контролю; 
5) по результатам проверок готовить предложения для руководителя Аппарата, председателя Комитета по информированию вышестоящих органов проверенных объектов контроля о выявленных нарушениях и ставить вопрос о принятии мер по устранению этих нарушений и их последствий, привлечению к ответственности виновных лиц;

6) обращаться к председателю Комитета с вопросами о заказе проведения необходимых испытаний, экспертиз, анализов и оценок при осуществлении контрольных мероприятий;
7) получать консультации у других государственных гражданских служащих Комитета по вопросам контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг;

8) выяснять о наличии возможности проведения необходимых испытаний, экспертиз, анализов и оценок при осуществлении контрольно-ревизионных мероприятий и мероприятий по контролю в сфере размещения закупок;
9) использовать государственное имущество для исполнения должностных обязанностей;
10) в течение служебного времени планировать организацию своей деятельности;

11) получать нормативно-правовые акты и литературу, а также пользоваться в установленном порядке правовыми системами, необходимыми для осуществления эффективной работы Комитета;
12) использовать иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа в целях организации деятельности сектора, Комитета и реализации его полномочий.
Раздел V
Ответственность
14. Начальник сектора несет ответственность в пределах, определенных законодательством Российской Федерации за:
1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;
2) несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
3) действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;
4) причинение материального ущерба;
5) несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, в том числе, связанных с исполнением поручений Президента Российской Федерации;
6) несвоевременное рассмотрение в пределах своей компетенции обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
7) нарушение положений настоящего должностного регламента.

15. Начальник сектора несет персональную ответственность за организацию и состояние антикоррупционной работы в секторе.

Раздел VI
Перечень вопросов, по которым государственный

гражданский служащий самостоятельно

принимает определённые решения
16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и со своей компетенцией начальник сектора:
1) готовит и согласовывает проекты ответов на запросы органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений, организаций по вопросам, относящимся к полномочиям сектора;

2) осуществляет сбор, обработку и анализ информации о социальных, экономических, политических и иных процессах в Ненецком автономном округе.
Раздел VII
Перечень вопросов, по которым государственный гражданский

служащий участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

17. Начальник сектора в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке (обсуждении) проектов законов Ненецкого автономного округа, постановлений и распоряжений губернатора Ненецкого автономного округа, постановлений и распоряжений Администрации Ненецкого автономного округа, приказов, распоряжений, положений, порядков, административных регламентов, инструкций, протоколов и писем Аппарата по вопросам, относящимся к компетенции сектора.
18. Начальник сектора в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и своей компетенции организует подготовку и согласовывает проекты правовых актов по вопросам, находящимся в ведении сектора.
Раздел VIII
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

19. Подготовка и рассмотрение проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации Ненецкого автономного округа и иных исполнительных органах государственной власти Ненецкого автономного округа.
Раздел IX
Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

с гражданскими служащими того же государственного органа,

гражданскими служащими иных государственных органов,

другими гражданами, а также с организациями

20. Взаимодействие начальника сектора с гражданскими служащими Аппарата, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ.
Раздел X
Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям в соответствии с административным регламентом

государственного органа
21. Начальник сектора не принимает непосредственного участия в оказании государственных услуг. 

Раздел XI
Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

22. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника сектора определяется результатами его профессиональной служебной деятельности и учитывается при проведении аттестации, поощрении гражданского служащего.
23. Эффективность профессиональной служебной деятельности начальника сектора оценивается по следующим показателям:

1) добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации 
о государственной гражданской службе;

2) профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов Российской Федерации и законов Ненецкого автономного округа, широта профессионального кругозора, умение работать с документами); способность четко организовать и планировать работу, расставлять приоритеты; способность сохранять высокую работоспособность при больших нагрузках;
3) своевременное и оперативное выполнение поручений

4) качество подготовленных документов (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);
5) количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей

6) интенсивность служебной деятельности – способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;
7) отсутствие актов прокурорского реагирования, признанных обоснованными, связанных с исполнением начальником сектора своих должностных обязанностей;
8) отсутствие фактов утраты документов и информации, поступивших начальнику отдела на исполнение (хранение);
9) отсутствие фактов пропуска без уважительной причины заседаний комиссий и иных коллегиальных органов, участие в которых поручено начальнику сектора;
10) творческий подход к решению поставленных задач, активность 
и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
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