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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  
ведущего специалиста 
БЮДЖЕТНОГО ОТДЕЛА УПРАВЛЕНИЯ ФИНАНСОВ
1. Общие положения

1.1. Ведущий специалист бюджетного отдела относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. На должность ведущего специалиста бюджетного отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на старших должностях муниципальной (государственной) службы не менее года либо  стаж  (опыт) финансово-экономической работы не менее двух лет.
 1.3. Ведущий специалист бюджетного отдела назначается и освобождается от должности начальником Управления финансов Администрации Верхнекетского района в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ и Законом Томской области  «О муниципальной службе в Томской области».
1.4. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику бюджетного отдела. В случае отсутствия начальника бюджетного отдела подчиняется непосредственно начальнику Управления финансов Администрации Верхнекетского района.
1.5. Деловые качества, необходимые для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста бюджетного отдела: 

· умение организовать свою работу с достижением целей и эффективным решением задач;
· способность поддерживать в коллективе здоровую, творческую атмосферу;

· способность пользоваться современной оргтехникой и программными продуктами;

· способность самостоятельно принимать решения и реализовать их в деятельности;
· способность к накоплению профессиональных знаний и умений, сотрудничеству с другими специалистами в интересах оптимального использования организационных ресурсов, обмена идеями и информацией, добровольное предоставление своего опыта и знаний в порядке помощи другим сотрудникам;
· умение работать с документами и большим объемом информации;
· ответственность, инициативность, стремление к выдвижению новых целей и поиску новых средств их достижения,  настойчивость, самостоятельность, работоспособность, коммуникабельность, эмоциональная уравновешенность, организованность, аналитический склад ума, хорошее владение устной и письменной речью;

· систематическое повышение профессиональных знаний.

1.6. В своей деятельности ведущий специалист бюджетного отдела руководствуется:

- Бюджетным и налоговым законодательством;

- Уставом муниципального образования «Верхнекетский район»;

- Положением «О бюджетном процессе в муниципальном образовании «Верхнекетский район»;

- Положением об Управлении финансов Администрации Верхнекетского района;

- Иными нормативными и правовыми актами, регулирующими вопросы формирования и исполнения  бюджета, бюджетного учёта и отчётности;
- Настоящей должностной инструкцией. 

1.7. Ведущий специалист бюджетного отдела  должен знать:

· Конституцию РФ;
· Бюджетное законодательство РФ;

· Налоговое законодательство РФ;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный Закон  от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ»;
· Закон Томской области от 11.09.2007 № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области»;

· Устав муниципального образования «Верхнекетский район»;

· Нормативно-правовые акты  по вопросам формирования и исполнения  бюджета, бюджетного учёта и отчётности;

· Инструменты прикладного программного обеспечения, используемого для обеспечения основной деятельности.
2. Функции

На ведущего специалиста бюджетного отдела возлагаются следующие функции:

2.1. Составление проекта бюджета муниципального района, прогноза консолидированного бюджета, прогноза среднесрочного финансового плана на очередной финансовый год и плановый период,  пояснительных записок к проекту бюджета по следующим разделам бюджетной классификации РФ: «Образование», «Культура», «Физическая культура и спорт», «Охрана семьи и детства» (далее – Соответствующие разделы бюджетной классификации).
2.2. Осуществление методического сопровождения процесса формирования муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнения работ)  муниципальными учреждениями и финансового обеспечения выполнения этого задания по Соответствующим разделам бюджетной классификации.

2.3. Ведение реестра расходных обязательств по Соответствующим разделам бюджетной классификации.

2.4. Ведение учета и осуществление контроля по исполнению районного бюджета в программе «АЦК-финансы» по Соответствующим разделам бюджетной классификации

2.5. Ведение структуры отраслевого кода и перечня целевых субсидий по Соответствующим разделам бюджетной классификации в программе «АЦК-финансы».
2.6. Осуществление анализа представленной и сформированной отчетности в рамках  исполнения планов ФХД, смет доходов и расходов муниципальных учреждений по Соответствующим разделам бюджетной классификации.
2.7. Формирование отчетности и мониторингов с пояснительными записками по исполнению районного бюджета по Соответствующим разделам бюджетной классификации.

2.8. Формирование сводной отчетности и мониторингов о численности, фонде оплаты труда, среднемесячной заработной плате работников муниципальных учреждений.
2.9. Осуществление своевременного доведения и корректировки бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и кассового плана в соответствии с установленными порядками до главных распорядителей и получателей средств местного бюджета  по Соответствующим разделам бюджетной классификации.

2.10.  Внесение предложений по совершенствованию процесса эффективного использования бюджетных средств, оптимизации бюджетных расходов по Соответствующим разделам бюджетной классификации.
2.11. Выполнение заданий вышестоящих органов по вопросам прогнозирования и исполнения расходов по Соответствующим разделам бюджетной классификации. 

2.12. Своевременное исполнение распоряжений и поручений начальника Управления финансов, заместителя начальника Управления финансов - начальника бюджетного отдела.

3. Должностные обязанности

Для осуществления функций на ведущего специалиста бюджетного отдела возлагаются следующие обязанности: 

3.1. Осуществляет проверку смет доходов и расходов, расчетов, обоснований к проекту бюджета муниципального района и прогнозу консолидированного бюджета района на очередной финансовый год по Соответствующим разделам бюджетной классификации. 
3.2. Осуществляет проверку муниципальных заданий, планов финансово-хозяйственной деятельности, расчетов нормативных затрат на выполнение муниципальных услуг и содержание муниципального имущества в рамках муниципальных заданий муниципальных автономных и бюджетных учреждений по Соответствующим разделам бюджетной классификации.
3.3. Осуществляет контроль за своевременным изменением  объема финансового обеспечения муниципального задания Учредителем муниципальных бюджетных и автономных учреждений  по Соответствующим разделам бюджетной классификации.
3.4. Осуществляет проверку соглашений о предоставлении межбюджетных трансфертов из областного и федерального бюджетов, контроль предоставления отчетности о целевом использовании межбюджетных трансфертов, предоставленных из областного и федерального бюджетов по Соответствующим разделам бюджетной классификации.
3.5. Осуществляет подготовку проекта постановления Администрации Верхнекетского района об утверждении предельной штатной численности муниципальных учреждений на текущий финансовый год.
3.6. Осуществляет подготовку годового отчета о выполнении плановых показателей по сети, штатам и контингентам и пояснительных записок по Соответствующим разделам бюджетной классификации.
3.7.  Проводит экспертизу и осуществляет мониторинг ведомственных целевых программ муниципальных учреждений по Соответствующим разделам бюджетной классификации.
3.8.  Проводит экспертизу разделов I (таблицы 1.2 и 1.3) и III Докладов о результатах и основных направлениях деятельности субъектов бюджетного планирования (ДРОНД СБП) по Соответствующим разделам бюджетной классификации.
3.9. Осуществляет подготовку ответов на запросы, письма департаментов Томской области, контрольных органов, прокуратуры, силовых структур, главных распорядителей средств и получателей средств местного бюджета, муниципальных учреждений по вопросам прогнозирования и исполнения расходов по Соответствующим разделам бюджетной классификации.
3.10. Соблюдает утвержденный регламент делопроизводства.
3.11.  Участвует в совещаниях-семинарах, проводимых финансовыми органами.
3.12.  Исполняет другие распоряжения и поручения начальника Управления 
финансов, начальника бюджетного отдела.
4. Права

4.1. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист бюджетного отдела вправе или обязан принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей: 
Обязан:

· в случае непредставления муниципальными учреждениями Верхнекетского района и Администрациями поселений отчетов и иных сведений по вопросам формирования и исполнения  бюджета по Соответствующим разделам бюджетной классификации - обязан обратиться к заместителю начальника управления финансов – начальнику бюджетного отдела, в случае его отсутствия - обязан доложить об этом начальнику Управления финансов Администрации Верхнекетского района.
Вправе:

· получать от отделов Администрации, муниципальных учреждений сметы доходов и расходов, планы ФХД муниципальных учреждений и другие документы необходимые для составления бюджета района и осуществления контроля за целевым и эффективным использованием бюджетных средств;
· запрашивать у специалистов других отделов Управления финансов, структурных подразделений Администрации Верхнекетского района, муниципальных учреждений, Администраций поселений материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
· реализовывать иные права в соответствии с действующим законодательством.
5. Ответственность

Ведущий специалист бюджетного отдела несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее выполнение) своих должностных обязанностей предусмотренных настоящей должностной инструкцией в соответствии с действующим трудовым законодательством.
Начальник Управления финансов                  С должностной инструкцией ознакомлен(а):

Администрации Верхнекетского района         Ведущий специалист бюджетного отдела                             

__________________С.А.Бурган                              ___________    ___________________

                                                                                                                                    (подпись)                             (расшифровка подписи)

«____»________________ 2013г                                          «_____»____________2013г

