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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ведущего специалиста финансового отдела

Местной администрации
I. Общие положения
1. Настоящая должностная инструкция регламентирует вопросы трудовой (служебной) деятельности  ведущего специалиста финансового отдела Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – Местная администрация).
2. Должность ведущего специалиста финансового отдела Местной администрации (далее – ведущий специалист) согласно Реестру муниципальных должностей относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
            3. Ведущий специалист  выполняет обязанности по должности муниципальной службы на постоянной основе и в своей деятельности подотчётен и подконтролен   руководителю финансового отдела, главному бухгалтеру и главе Местной администрации.
           4. На должность  ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 3 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет. Назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы Местной администрации в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. Назначению на должность может предшествовать конкурс. 
           5. Во время отсутствия ведущего специалиста (отпуск, болезнь, командировка пр.) его должностные обязанности по распоряжению главы Местной администрации исполняет специалист Местной администрации, который несет полную ответственность за ненадлежащее их исполнение.
6. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется:

-  Конституцией Российской Федерации; 

-  Трудовым Кодексом Российской Федерации;

-  Гражданским Кодексом Российской Федерации;
- Бюджетным Российской Федерации;

- Налоговым Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 12.02.1998 №28-ФЗ «О гражданской обороне»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г.№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
- Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 №420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;

- Законом Санкт- Петербурга от 15.02.2000 №53-8 «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт- Петербурге»;
- Уставами Санкт-Петербурга и  внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – Муниципальное образование СОСНОВАЯ ПОЛЯНА); 

– Решениями Муниципального Совета Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – Муниципальный Совет), постановлениями, распоряжениями главы Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – глава Муниципального образования);

               - Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Местной администрации;
- правилам внутреннего трудового распорядка;
- постановлениями,  распоряжениями и иными указаниями главы Местной администрации, главного бухгалтера, руководителя финансового отдела;

- настоящей должностной инструкцией.

7.  Ведущий специалист должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской  Федерации в области местного самоуправления, бюджетного учета и отчетности;
- этику и навыки делового общения, этические нормы и правила, морально-этические стандарты  поведения муниципальных служащих;

- правила работы со служебной информацией;

- основы делопроизводства и правила оформления деловых писем;

- основы законодательства о труде; правила по охране труда;
- законодательные, нормативные и методические материалы по вопросам деятельности специалистов Местной администрации;

- вопросы местного значения Муниципального образования;

- особенность структуры органов местного самоуправления;

- основы организации делопроизводства, труда и управления;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- порядок разработки, оформления договоров и муниципальных контрактов; 

- унифицированную систему организационно-распорядительной документации;

- порядок документооборота;

- правила и нормы техники безопасности, охраны труда, пожарной безопасности, электробезопасности, аттестации рабочих мест;

- порядок учета материальных  ценностей  и  порядок обеспечения сохранности материальных ценностей;

-  порядок разработки ведомственных планов и программ;

- основы переговорного процесса, этику и навыки делового общения, этические нормы и правила, морально-этические стандарты корпоративного поведения;

- вопросы трудового, гражданского, административного законодательства, регулирующие деятельность органов местного самоуправления;
– законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие методические и нормативные материалы по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях, порядок составления соответствующей отчетности;

– порядок организации бюджетного учета в Муниципальном образовании СОСНОВАЯ ПОЛЯНА;

– утвержденный план счетов бюджетного учета;

– порядок организации документооборота по участкам учета;

– порядок документального оформления и отражения на счетах бюджетного учета операций, связанных с учетом обязательств;
- основы экономики труда и управления.
II. Должностные обязанности
Ведущий специалист:

1. Проверяет и принимает к учету первичные учетные документы, формирует на их основании регистры бухгалтерского учета (журналы операций):

1.1. журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов, в том числе осуществляет операции по приему, учету и выбытию нефинансовых активов, учет поступлений, выбытий и перемещений основных средств, стоимостью до 3 000 (трех тысяч) рублей на забалансовом счете;

1.2. составляет журналы операций, справки, расшифровки и другие данные по выбытию и перемещению нефинансовых активов; 


2. Оформляет материалы по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы;


3. Выдает и контролирует использования выданных доверенностей на получение имущественно-материальных и других ценностей;


4. Принимает непосредственное участие в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей, основных средств, расчетов с дебиторами и кредиторами;


5. Следит за сохранностью бухгалтерских документов, по истечении каждого месяца документы должны быть соответственно подобраны и сброшюрованы;


6. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств бюджета, об использовании бюджета, другой бухгалтерской отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;


7. Подготавливает и оформляет бухгалтерские документы в соответствии с установленным порядком для передачи в архив. Следит за сохранностью и сроками хранения бухгалтерских документов;

8. При производственной необходимости, по поручению главного бухгалтера, руководителя финансового отдела, на ведущего специалиста могут возлагаться другие, не перечисленные в данной инструкции обязанности по бухгалтерскому учету, отчетности и контролю.

9. Готовит ответы на письма, обращения граждан и организаций по своему направлению работы.

10. Участвует  в организации и проведении мероприятий по плану Местной администрации.

11. Обеспечивает исполнение постановлений и решений органов местного самоуправления Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА по своему направлению деятельности, своевременно информирует руководителя финансового отдела, главного бухгалтера и главу Местной администрации о текущем ходе работ и их результатах.

12. Исполняет обязанности временно отсутствующего работника по распоряжению главы Местной администрации.

13. Исполняет постановления, распоряжения и иные указания и поручения руководителя финансового отдела, главного бухгалтера и главы Местной администрации, кроме незаконных.

14. Сообщает главе Местной администрации о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

15. Обязан соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, связанные с прохождением муниципальной службы. При возникновении  обстоятельств, могущих  привести  к  несоблюдению  ограничений, невыполнению  обязательств, нарушению  запретов, связанных  с  прохождением  муниципальной  службы, обязан  сообщать  главе  Местной  администрации  в  день  возникновения  таких  обстоятельств.

16. Обязан сообщать главе Местной администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

17. Обязан соблюдать этические нормы и правила, морально-этические стандарты корпоративного поведения, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, субординацию в отношениях с руководством и подчиненными. 

18. Осуществляет взаимодействие с руководителями структурных подразделений и специалистами Местной администрации необходимое для выполнения своих должностных обязанностей.


19. Осуществляет иные полномочия, определенные правовыми актами и распоряжениями главы Местной администрации.
III. Права
Ведущий специалист  имеет права, установленные статьей 11 Федерального Закона РФ от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также: 

1. Вправе с предварительного письменного уведомления главы Местной администрации выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено указанным Федеральным законом.

2. Вносить предложения по совершенствованию стиля и методов работы.

3. Требовать от всех сотрудников Местной администрации соблюдения исполнительской дисциплины при подготовке служебных документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

4. Принимать участие в разработке муниципальных правовых актов и  муниципальных  нормативно-правовых  актов  Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА и представлении их в установленном порядке на утверждение главе Местной администрации, главе Муниципального образования, Муниципальному Совету Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЯЛНА.

5. Повышать квалификацию в установленном порядке за счет средств местного бюджета Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА.

6. Знакомиться с проектами постановлений, распоряжений Местной администрации, касающимися его деятельности.

7. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.

8. Представлять по поручению главы Местной администрации по доверенности Местную администрацию в организациях района и города.

9. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

10. Требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

11. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей от сотрудников Местной администрации и других организаций, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности Местной администрации в целом. 

12. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

13. Проводить в целях исполнения должностных обязанностей рабочие совещания.

14. Иные права, предусмотренные для муниципальных служащих действующим федеральным законодательством и законодательством Санкт-Петербурга, Уставом Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА, решениями Муниципального Совета, иными муниципальными правовыми актами Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА и должностной инструкцией.
IV. Ответственность


Ведущий специалист  несет ответственность установленную действующем законодательством Российской Федерации за:

1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в том числе за: нарушение правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности, не обеспечение сохранности выделенных для работы технических средств;

2. Совершение в процессе своей деятельности правонарушения и преступлений, в том числе: несоблюдение сроков ответов на письма и обращения граждан и организаций, сохранности документов в рамках своей компетенции, установленной настоящей должностной инструкцией, за разглашение сведений, носящих конфиденциальный характер;

3. Причинение материального ущерба работодателю и третьим лицам (в рамках служебной деятельности);

4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и не соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Местной администрации;

5. Несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
V. Порядок пересмотра должностной инструкции
             Настоящая должностная инструкция подлежит пересмотру в случаях:

1. изменения организационной структуры Местной администрации;

2. пересмотра штатного расписания;

3. появления новых видов работы (обязанностей), ведущих к перераспределению должностных обязанностей;

4.  внедрению новых технологий, меняющих характер работы;

5. внесения изменений и дополнений в законодательство о местном самоуправлении  и нормативные правовые акты Российской Федерации и Санкт-Петербурга, регулирующие условия прохождения муниципальной службы.
Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с законодательством о муниципальной службе, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации; хранится на рабочем месте и в личном деле.
СОГЛАСОВАНО:

Главный бухгалтер                                                                        И.А. Чечурова
	С должностной инструкцией ознакомлен, экземпляр

получил (а):
	
______________________________

подпись 
«_____»____________20__ г.
	(_______________________)

расшифровка подписи
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