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Министерство финансов
Нижегородской области
                                                                                                                                                                                                                                                                                        УТВЕРЖДЕН

                                                                           приказом министерства финансов

                                                                              Нижегородской области
	от
	
	№
	


Управление анализа и развития

 реального сектора экономики
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
	
	№
	


г. Нижний Новгород
Начальника управления 
I. Общие положения
       1.1.В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области должность государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) начальника управления относится к высшей группе должностей государственной гражданской службы (группа 5) категории «Руководители».   

       1.2. Начальник  управления анализа и развития реального сектора экономики назначается на должность и освобождается от должности представителем нанимателя в лице министра  финансов Нижегородской области, либо лицом его замещающим, по согласованию с Вице-губернатором, первым заместителем Председателя Правительства Нижегородской области. 
        1.3. В своей деятельности начальник управления непосредственно подчиняется заместителю министра финансов Нижегородской области.
       1.4. Состав подчиненных начальника управления устанавливается согласно штатному расписанию министерства финансов Нижегородской области.
       1.5. В своей деятельности начальник управления руководствуется  действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, Положением о министерстве финансов Нижегородской области,   Служебным распорядком министерства, положением  об управлении анализа и развития реального сектора экономики, указаниями министра, настоящим должностным регламентом.

        1.6. Профессиональная служебная деятельность начальника управления осуществляется в соответствии с настоящим должностным регламентом, являющимся составной частью служебного контракта.
        1.7. В период временного отсутствия начальника управления исполнение его обязанностей исполняет  заместитель начальника управления.
II. Квалификационные требования
       Для замещения должности начальника управления предъявляются следующие квалификационные требования:
      2.1. К уровню профессионального образования:
       наличие высшего профессионального образования (предпочтительно по специальности: «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Государственное и муниципальное управление»).
     2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности:
         наличие стажа государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) не менее  6-и лет или стаж работы по специальности не менее 7-и  лет, направлению подготовки. 
     2.3.К уровню и характеру знаний, умений и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей: 
Уровень и характер знаний:

Государственный гражданский служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, Регламент Правительства Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Инструкцию по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях, Положение о Министерстве, служебный распорядок Министерства. 

Уровень - очень высокий, предполагающий знание различных областей законодательства Российской Федерации, знание на экспертном уровне законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения и смежным областям.

2.1.2. Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

- высокие организаторские способности, способность руководить большим коллективом;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- умение быть требовательным, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

владение навыками:

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- эффективного планирования рабочего времени;

- организации эффективного взаимодействия с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.;

- ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

деловые качества:

- энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;

- самостоятельность в принятии решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;

2.1.3. Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень – расширенный.

Знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления.

Навыки:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами.

III. Должностные обязанности начальника управления

       Начальник управления выполняет следующие должностные обязанности:
3.1.Осуществляет руководство работой по выполнению задач и функций, возложенных на управление в соответствии с Положением об управлении. Распределяет обязанности среди сотрудников управления. Распределяет текущую работу между работниками управления.

3.2. Организует работу по составлению в установленные сроки проекта областного бюджета по курируемым отраслям.

3.3. Координирует работу управления по мониторингу и анализу информации о финансово-экономической деятельности организаций, по мониторингу и анализу налогооблагаемой базы, в том числе по контролю за ходом поступления налоговых платежей в консолидированный и областной бюджеты Нижегородской области в разрезе крупнейших  налогоплательщиков.

3.4. Организует работу по составлению в установленные сроки проекта областного бюджета в части доходных и расходных полномочий по курируемым отраслям.

3.5. Обеспечивает контроль за своевременным и полным рассмотрением поступающих писем и предложений, своевременным представлением информации.

3.6. Участвует в подготовке заключений к проектам постановлений и распоряжений Губернатора и Правительства Нижегородской области по вопросам,  входящим в компетенцию управления.

3.7. Принимает участие в заседаниях конкурсных комиссий по отбору проектов, представленных предприятиями легкой промышленности, субъектами малого и среднего предпринимательства, туристской индустрии,  народных художественных промыслов, с целью оказания данным структурам государственной поддержки.  

3.8. Осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников управления, вносит предложения по подбору и расстановке кадров.

3.9. Координирует работу управления с отраслевыми управлениями министерства, структурными подразделениями Правительства области.

3.10. Соблюдает служебный распорядок и осуществляет контроль за  выполнением работниками порученных заданий, соблюдением исполнительской и трудовой дисциплины. 

3.11. Подготавливает  и вносит предложения руководству министерства, связанные с увеличением доходной части  бюджета области.  

  3.13.Участвует в совещаниях, комиссиях, с целью координации действий соответствующих государственных структур и налогоплательщиков в части мобилизации дополнительных доходов областного бюджета.

 3.12. Осуществляет консультирование работников финансовых органов по вопросам, входящим в компетенцию управления.

   3.13. Участвует в подготовке нормативных документов, способствующих   увеличению поступлений налоговых платежей, а также снижению задолженности по налоговым платежам в бюджет.
        3.14. Отвечает за организацию и  проведение наставничества в структурном подразделении.

       3.15.Соблюдает    требования   законодательства   Российской   Федерации   о государственной тайне.    

       3.16.В полном объеме и своевременно информирует отдел государственной службы и кадров министерства финансов Нижегородской области об  изменениях в анкетных и  автобиографических  данных и  о  возникновении оснований для отказа в допуске к государственной тайне, предусмотренных Законом Российской Федерации "О государственной тайне".

       3.17.Представляет в установленном порядке в отдел государственной службы и кадров  министерства финансов Нижегородской области документы   об   отсутствии   медицинских   противопоказаний  для  работы с использованием   сведений,  составляющих  государственную  тайну,  согласно перечню,   утверждаемому   федеральным   органом   государственной  власти, уполномоченным в области здравоохранения и социального развития.

       3.18.В  случае попытки  посторонних  лиц  получить  информацию  секретного характера немедленно сообщает об  этом  сотруднику, отвечающему за секретное делопроизводство в министерстве или в органы Федеральной службы безопасности Российской Федерации.

  3.19. Выполняет иные поручения министра, заместителей министра. 

       3.20. В необходимых случаях представляет управление и министерство в целом в отношениях с другими организациями  и учреждениями по вопросам, относящихся к его ведению.

       3.21. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 
3.22. В соответствии со статьей 8.1 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет представителю нанимателя сведения о своих расходах, а так же о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

      3.23. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008  № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
      3.24. В соответствии с о статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008  № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции»:

      - принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

     - в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

    - в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       3.25. Соблюдает 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 года.

      3.26. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
IV. Должностные права начальника управления
Начальник управления имеет право:

4.1.Запрашивать в установленном порядке необходимую информацию для исполнения своих служебных обязанностей. 

4.2.Получать для своей профессиональной деятельности материально-техническое, правовое и другое обеспечение;

4.3.Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

4.4.Вносить предложения по совершенствованию работы управления.

4.5. Визировать документы в пределах своей компетенции.

4.6.Повышать профессиональный уровень знаний.

4.7.На льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для гражданских служащих законодательством о государственной гражданской службе.

4.8. При необходимости в течение месяца после окончания срока представления сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей вносить уточненные сведения.

4.9.Иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
          V. Ответственность начальника управления
Начальник управления может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством, в том числе за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.2. Нарушение служебного распорядка и служебной дисциплины.

5.3. Предоставление руководству недостоверной информации.

5.4. Разглашение или использование в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. Нарушение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой.

5.6. Не обеспечение сохранности вверенных ему документов и имущества государственного органа, находящегося в его распоряжении.

5.7. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года  №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5.8. Нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области.
          5.9. Несоблюдение    требования   законодательства   Российской   Федерации   о государственной тайне.  

5.10. Иные нарушения действующего законодательства.

5.11.Начальник управления несет персональную ответственность за:

- сохранение в тайне конфиденциальной информации, ставшей ему известной в процессе обмена информацией между Управлением Федерального казначейства по Нижегородской области и Министерством;

- сохранение в тайне закрытых ключей электронной подписи;

- соблюдение правил эксплуатации средств АРМ ЭП и средств электронной подписи.

                Так же:

         5.12. В связи с допуском к государственной тайне гражданский служащий дает согласие по неразглашению  доверенных  сведений, составляющих государственную тайну,  на частичные, временные ограничения  прав, которые могут касаться:

- права  на распространение сведений, составляющих государственную тайну, и   на   использование   открытий   и   изобретений,  содержащих  сведения, составляющие государственную тайну;

- права  на  неприкосновенность  частной жизни при проведении проверочных мероприятий  в период оформления (переоформления) допуска к государственной тайне.

         5.13.В случае прекращения допуска к государственной тайне не  освобождается  от  взятых  обязательств  по  неразглашению  сведений, составляющих государственную тайну.    
VI. Перечень вопросов, по которым начальник управления вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

           Начальник управления  осуществляет подготовку следующих проектов управленческих и иных решений:
          6.1. Начальник управления вправе  самостоятельно принимать решения в  пределах компетенции своих должностных обязанностей, которые определяются задачами и функциями министерства, в соответствии с поручениями министра.
6.2. Начальник управления в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов по вопросам:

 - формирования стратегических направлений налоговой политики области, политики области по развитию страхования и внедрении перспективных бюджетных технологий;

- формирования проектов бюджетов на соответствующий финансовый год;

- информации  по результатам проведенных проверок.

- инструктивных и методологических материалов по вопросам налоговой политики области, политики области по развитию страхования и лотерейной деятельности;

- выбора метода организации и выполнения поставленных управлению задач;

- запросов документов, необходимых для выполнения поручений руководства министерства.

           6.3.Начальник управления в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении)   решений по вопросам: 

        - осуществления руководства деятельностью управления;

- законов Нижегородской области, других  нормативных правовых актов; 

- по разработке доклада министерства финансов о результатах и основных направлениях деятельности управления;

-  материалов к совещаниям, семинарам, брифингам;

- согласования, либо отклонения представляемых на рассмотрение проектов документов, разработчиками которых являются другие органы исполнительной власти;

- качественного и своевременного рассмотрения направленных ему документов;

-  плана работы управления;
- подготовки отзывов, справок на сотрудников управления;

-согласованию сроков и продолжительности отпусков сотрудников управления;   
- ходатайств перед министром о поощрениях сотрудников управления;
- осуществлению контроля за состоянием служебной дисциплины в управлении, в том числе за исполнением гражданскими служащими управления их служебных обязанностей;

- реализации полномочий в случае назначения членом комиссии.
VII. Перечень вопросов, по которым начальник управления   вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и  (или) проектов управленческих и иных решений

     7.1.Начальник управления   вправе  участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах своей компетенции  и компетенции управления по вопросам:

-положения о министерстве финансов;

-положения об управлении;

-положений об отделах управления;

-графика отпусков гражданских служащих управления;

-служебного распорядка министерства;

-проекта закона Нижегородской области об областном бюджете на очередной финансовый год и постановления о мерах по реализации закона Нижегородской области об областном бюджете на очередной финансовый год;

-распоряжения об утверждении среднесрочного финансового плана Нижегородской области;

- положений в сфере   развития и увеличения доходной базы бюджета Нижегородской области; 
- положений по реализации приоритетных инновационных  и инвестиционных проектов Нижегородской области;

- положений в сфере страхования; 

- регулирования лотерейной деятельности на территории Нижегородской области. 
   7.2.Начальник управления   обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений в пределах своей компетенции  и компетенции управления по вопросам:

        -распоряжений Правительства Нижегородской области, поручений Губернатора Нижегородской области, поручений Вице-губернатора, первого заместителя Председателя Правительства Нижегородской области, приказов министерства финансов Нижегородской области по организации бюджетного процесса по поручению руководства министерства;
- иных нормативных правовых актов по поручению руководства министерства финансов. 

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Сроки подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется на основании Регламента Правительства Нижегородской области.

8.2.Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями: Инструкции  по делопроизводству в органах исполнительной власти и их структурных подразделениях, утвержденной постановлением Правительства Нижегородской области.

IX. Порядок служебного взаимодействия начальника управления в связи с исполнением им должностных обязанностей
         9.1.В целях исполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав  начальник управления взаимодействует  с:
- органами государственной  власти Нижегородской области;
 -органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области;
 - иными учреждениями и организациями Нижегородской области.

9.2. Порядок служебного  взаимодействия начальника управления включает в себя:

9.2.1.Сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей.

9.2.2. Визирование проектов правовых актов в соответствии со своей компетенцией.

9.2.3. Консультирование по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения.

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Начальник управления не принимает участия в оказании государственных услуг гражданам и организациям Нижегородской области.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника управления

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 года № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности государственного гражданского служащего Нижегородской области 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),   
копию получил (а)                                                         /______________________
                                                                    (Ф.И.О.)                              подпись
дата

В дело №_____________
