	Управление финансов 
Грязовецкого муниципального района
Вологодской области
	
	УТВЕРЖДЕНА

приказом начальника Управления финансов от 18.04.2019  №  13 л/с 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА ФОРМИРОВАНИЯ,
ИСПОЛНЕНИЯ И УЧЕТА БЮДЖЕТА УПРАВЛЕНИЯ ФИНАНСОВ 
1.
Общие положения.

1.1. Должность «Главный специалист отдела формирования, исполнения и учета бюджета» (далее Главный специалист) является должностью муниципальной службы и отнесена Реестром муниципальных должностей муниципальной службы к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом Управления финансов Грязовецкого муниципального района, по предложению (согласованию) начальника отдела. 

1.3. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела формирования, исполнения и учета бюджета Управления финансов, заместителю начальника отдела и работает под его руководством.
1.4. В своей деятельности Главный специалист руководствуется: Конституцией РФ; нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Вологодской области; Уставом Грязовецкого муниципального района; муниципальными правовыми актами Грязовецкого муниципального района; Регламентом Управления финансов; Положением об Управлении финансов; данной должностной инструкцией; правилами эксплуатации вычислительной техники; законодательством о труде.

1.5. В своей работе Главный специалист взаимодействует со структурными подразделениями; комиссиями администрации района и муниципальных образований; учреждениями, организациями и предприятиями района всех форм собственности; администрациями муниципальных образований; отделами казначейства; отделом статистики в пределах своей компетенции.
2. Квалификационные требования.

2.1.   Главный специалист должен иметь профессиональное образование по направлению подготовки «Экономика», и/или специальности «Учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит», «Экономика и управление», удостоверенное дипломом государственного образца, без предъявления требований к стажу.
2.2.  Главный специалист должен обладать следующими  базовыми знаниями:

- русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере официально-делового общения);

- правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

- основ делопроизводства и документооборота (порядка рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с документами, Регламента Управления финансов, Инструкции по делопроизводству;

- Правил внутреннего трудового распорядка органа местного самоуправления;

- правил деловой этики;


- правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями:

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 
- работать в информационно-правовых системах;

- эффективно планировать свою работу и контролировать ее выполнение; вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.4.
Главный специалист обязан не менее чем, раз в три года обучаться на курсах повышения квалификации или проходить кадровую переподготовку по направлениям, соответствующим должностным обязанностям.

2.5.  Главный специалист должен знать нормативно-правовую базу в пределах  компетенции отдела.
3.
Должностные обязанности.

Главный специалист отдела:
3.1. Осуществляет следующие функции:

      3.1.1. Организует формирование и исполнение бюджета муниципального образования в пределах заключенного Соглашения с органами местного самоуправления поселений, входящих в состав муниципального района, о передаче управлению финансов осуществления части своих полномочий по решению вопросов местного значения по составлению проекта бюджета поселения, исполнения бюджета поселения, составление  отчета об исполнении бюджета поселения.
3.1.2.  Составление проекта бюджета района:

- участвует в составлении проекта бюджета района в соответствии  с Бюджетным Кодексом Российской Федерации, Бюджетным процессом в Грязовецком муниципальном районе;

- участвует в работе по планированию бюджетных ассигнований в соответствии с Методикой, утвержденной управлением финансов района;

3.1.3. Исполнение бюджета:

- участвует в организации исполнения бюджета района по расходам в соответствии с Бюджетным Кодексом РФ, Бюджетным процессом Грязовецкого района;

- участвует в  работе по формированию сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств и по внесению изменений;

- производит финансирование расходов по главным распорядителям бюджетных средств за счет средств бюджета района и межбюджетных трансфертов;

- осуществляет взаимодействие с Сектором ГКУ ВО «Областное казначейство по Грязовецкому району» по вопросам кассового исполнения бюджета района;

- участвует в  составлении бюджетной отчетности и отчета об исполнении бюджета района, в формировании отчетности об исполнении консолидированного бюджета района;

- осуществляет санкционирование  оплаты денежных обязательств в соответствии с установленным Порядком санкционирования оплаты денежных обязательств;

- участвует в составлении отчета об исполнении бюджета за отчетный финансовый год, за первый квартал, полугодие и 9 месяцев текущего финансового года в соответствии с Бюджетным процессом Грязовецкого района;

- принимает участие в приемке и анализе отчетности муниципальных образований, главных администраторов и распорядителей района;

- участвует в разработке нормативно-правовых актов, необходимых  для исполнения бюджета района в соответствии с Бюджетным процессом Грязовецкого муниципального района;

- осуществляет взаимодействие с муниципальными образованиями:

- МО Комьянское;
- МО Сидоровское;

- осуществляет процесс исполнения бюджета в сфере «Культура»;
- осуществляет составление отчетов Зарпл и Зарпл_субсидия;
- участвует в составлении и проверке реестра расходных обязательств;

- осуществляет сохранность материальных ценностей и денежных средств;
- согласовывает отчеты по расходованию межбюджетных трансфертов, поступивших из областного бюджета;

- осуществляет методическую помощь органам местного самоуправления района по вопросам составления проекта бюджета, исполнения бюджетов муниципальных образований, составление бюджетной отчетности;
- составляет информацию по отдельным показателям района для получения бюджетных кредитов;

- запрашивает и получает сведения и документы, необходимые для решения вопросов, относящихся к компетенции управления финансов;

- осуществляет контроль изменения нормативно-правового законодательства в части осуществления бюджетного процесса;

- осуществляет рассмотрение проектов решений Земского Собрания района, нормативных и иных правовых актов района по вопросам, входящим в компетенцию управления финансов района;

- составляет информацию  на запросы в рамках полномочий отдела.

3.1.4. Осуществление финансового контроля.

- принимает участие в контрольных мероприятиях со средствами бюджета района в части вопросов, входящих в компетенцию отдела;

- осуществляет предварительный и текущий контроль за ведением операций со средствами бюджета района главными распорядителями;

- осуществляет контроль за составлением бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета, а также подготовку и организацию осуществления мер, направленных на повышение результативности (эффективности) использования бюджетных средств.

3.2. Взаимодействует с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями по вопросам, отнесенным к компетенции Управления финансов.

3.3. Выполняет отдельные поручения начальника Управления финансов, начальника отдела, заместителя начальника отдела;

3.4. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.5. Обеспечивает конфиденциальность персональных данных работников Управления и несет ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных;

3.6. Соблюдает обязанности, ограничения и запреты, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с последующими изменениями и дополнениями).

3.7. Представляет сведения в соответствии со ст.15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с последующими изменениями и дополнениями), а также ст. 8, 8.1, 9 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (с последующими изменениями и дополнениями).

3.8. Соблюдает ограничения и запреты, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (с последующими изменениями и дополнениями).

3.9. Участвует в совещаниях с экономическими службами главных распорядителей бюджета района и финансовых служб муниципальных образований района;
3.10. Осуществляет в соответствии с законодательством РФ работу комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности управления финансов.
4. Права.

   Главный специалист имеет право:

4.1.  Запрашивать от структурных подразделений органов местного самоуправления, специалистов управления финансов, главных распорядителей, финансовых органов муниципальных образований района необходимую для выполнения своих обязанностей информацию.

4.2. Принимать участие в семинарах, совещаниях и повышать свою квалификацию.

4.3. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.4. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию работы отдела формирования, исполнения и исполнения бюджета.

4.5. Имеет права, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5. Ответственность

Главный специалист отдела несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с изменениями), Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (с изменениями и дополнениями).
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в управлении финансов и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	Начальник Управления финансов
	
	Н.А. Кузнецова

	
	
	

	С инструкцией ознакомлен(а): _____________        _____________________________

                                                              подпись                                                          ФИО

«______» ______________ 20_____года
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