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                                                                                                                                   Глава Холмского
муниципального района
____________В.И.Саляев
«___» ____________ ___ г.

ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
 председателя комитета финансов 
Администрации Холмского муниципального района

[bookmark: Par182]1. Общие положения

1.1. Должность председателя комитета финансов Администрации Холмского муниципального района (далее - председателя комитета)является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность председателя комитета относится к главной группе должностей (позиция 2 группы должностей подраздела 2 раздела 2 Реестра должностей муниципальной службы в Новгородской области (приложение 1 к областному закону от 25.12.2007 № 240-03 «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области»).
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
бюджетная политика;
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- бюджетное регулирование;
- составление и рассмотрение проекта консолидированного бюджета, бюджета муниципального района и бюджета городского поселения, утверждение и исполнение бюджета муниципального района и бюджета городского поселения, осуществление контроля за их исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета муниципального района и бюджета городского поселения;
- установление, изменение и отмена местных налогов и сборов.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность председателя комитета – повышение эффективности муниципальной службы.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей председателя комитета: проведение единой налоговой, финансовой и бюджетной политики, формирование основных направлений межбюджетных отношений на территории муниципального района, разработка проекта бюджета района и бюджета города, и обеспечение их исполнения в установленном порядке: на основе сводной бюджетной росписи и кассового плана, концентрация финансовых ресурсов на приоритетных направлениях развития района, целевое финансирование расходов бюджета района и бюджета города, организация исполнения бюджета муниципального района и бюджета города, анализ отчетности об исполнении бюджета района и бюджета города, участвовать в установленном порядке в разработке проектов решений Думы Холмского муниципального района и Совета депутатов Холмского городского поселения и иных муниципальных правовых актов района по вопросам, относящимся к полномочиям комитета финансов Администрации Холмского района, организовать работу по осуществлению контроля и методической деятельности по исполнению бюджета района и бюджета города, оказывать методическую помощь учреждениям финансируемым из бюджета муниципального района, администрациям сельских поселений района, точно и в срок должен выполнять указания и поручения Главы Холмского муниципального района, своевременное предоставление информации в департамент финансов Новгородской области, осуществлять исполнение принятых нормативных актов, решений Думы Холмского муниципального района и Совета депутатов Холмского городского поселения, распоряжений, постановлений принятых Администрацией Холмского муниципального района, совершенствовать методы бюджетного планирования, направленные на повышение результативности расходов бюджета Холмского муниципального района и бюджета города, внедрять современные информационные технологии в деятельность финансовых органов, поддерживать целостность финансовой системы района в организационном, методическом, информационном и программном обеспечении, рассматривать в установленные сроки обращения руководителей района, вышестоящих органов по вопросам, относящимся к полномочиям комитета финансов Администрации Холмского района, осуществлять исполнение бюджета Холмского муниципального района и бюджета города по расходам и санкционирования оплаты денежных обязательств, исполнение бюджета Холмского муниципального района и бюджета города по источникам финансирования дефицита бюджета Холмского муниципального района и бюджета города и санкционирования оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счёт бюджетных ассигнований в соответствии с утверждённым Порядком, оказывать консультационную и методическую помощь представителям бюджетных учреждений, участвовать в разработке и внедрении в бюджетных учреждениях и в комитете финансов Администрации Холмского района прогрессивных методов бюджетного планирования, соблюдать требования кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего, проводить деловые переговоры, касающиеся деятельности комитета финансов района, проводить кадровую политику в комитете финансов района, беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для выполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды, соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом  учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы,  соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами, своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации, приводящие к конфликту интересов, обеспечивать в рамках своих полномочий защиту сведений, составляющих государственную тайну, осуществлять в пределах своей компетенции муниципальный финансовый контроль.
1.7. Председатель комитета назначается на должность и освобождается от должности Главой Холмского муниципального района.
1.8. Председатель комитета непосредственно подчинен Главе Холмского муниципального района.
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2. Для замещения должности председателя комитета устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность председателя комитета, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры;
2.1.2. а) для замещения должности председателя комитета установлено требование о наличие не менее четырех лет  стажа муниципальной службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Председатель комитета должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Председатель комитета должен обладать следующими базовыми умениями:
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
работа в информационно-правовых системах.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность председателя комитета должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Председатель комитета должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
Налоговый кодекс Российской Федерации; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 
Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях»; 
Федеральный закон от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»; 
Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; 
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»; 
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями».
Председатель комитета  должен обладать знаниями  следующих областных законов:
областной закон «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы  в Новгородской области» от 25.12.2007 №240-ОЗ;
областной закон «О межбюджетных отношениях в Новгородской области» от 06 марта 2009 года N 482-ОЗ;
областной закон «О бюджетном процессе в Новгородской области от 03 октября 2008 года N 389-ОЗ.
Председатель комитета должен обладать знаниями  следующих муниципальных правовых актов:
муниципальный правовой акт о бюджетном процессе в муниципальном районе;
муниципальный правовой акт, устанавливающий основные направления бюджетной и налоговой политики муниципального района на очередной финансовый год и плановый период;
муниципальный правовой акт о местном бюджете;
муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальных гарантий (поручительств) от имени муниципального района;
муниципальный правовой акт о муниципальных заимствованиях и муниципальном долге муниципального района;
муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок формирования, утверждения и ведения планов закупок для обеспечения нужд муниципального района;
-муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок возврата неиспользованных остатков субсидий на иные  цели и бюджетных инвестиций предоставленных из бюджета муниципального района бюджетным и автономным учреждениям муниципального района;
муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок открытия и  ведения лицевых счетов;
муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок открытия и ведения лицевых счетов по учету операций со средствами, поступающими во временное распоряжение;
муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета муниципального района;
муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления субсидии на иные цели муниципальным бюджетным и автономным учреждениям муниципального района;
муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок ведения учета и осуществления хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета муниципального района, и иных документов, связанных с их исполнением;
муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок проведения кассовых выплат за счет средств автономных учреждений муниципального района;
муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок проведения кассовых выплат за счет средств бюджетных учреждений муниципального района;
муниципальный правовой акт, об утверждении порядка
 Составления и  ведения сводной бюджетной росписи бюджета муниципального образования и  бюджетных росписей главных распорядителей средств бюджета муниципального образования (главных администраторов 
источников финансирования дефицита бюджета муниципального образования).
решение Думы Холмского муниципального района 17.11.2015 № 23 «Об утверждении Положения о Комитете финансов Администрации Холмского муниципального района»;
Решение Думы Холмского муниципального района от 25.04.2014 № 324 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в Холмском муниципальном районе»;
Решение Думы Холмского муниципального района от 29.06.2006 № 87 «Об утверждении Положения о проведении публичных слушаний на территории района»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 25.03.2008 № 132 «Об утверждении Положения о порядке расходования средств резервного фонда Холмского муниципального района»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 02.09.2013 № 702 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ Холмского муниципального района, их формирования и реализации»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 11.12.2015 № 734 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения бюджетного прогноза Холмского муниципального района и Холмского городского поселения на долгосрочный период»;
постановление Администрации Холмского муниципального района от 10.11.2015 № 660 «О  порядке расходования средств резервного фонда Холмского городского поселения»;
Решение Совета депутатов Холмского городского поселения от 20.11.2015 № 13 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в Холмском городском поселении».
2.2.2. Председатель комитета должен обладать иными знаниями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей, такими как:
понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;
бюджетная система Российской Федерации;
бюджетные системы ведущих стран мира;
бюджетное регулирование и его основные методы;
понятие и цели бюджетной политики;
понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;
понятие и виды бюджетной отчетности;
понятие и состав бюджетной классификации;
понятие и состав регистров бюджетного учета;
понятие и виды форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями;
понятие дебиторской и кредиторской задолженностей бюджета муниципального района и бюджетов поселений, передавших свои полномочия;
понятие налогов и сборов в Российской Федерации;
виды налогов и сборов в Российской Федерации;
порядок установления и отмены местных налогов и сборов в различных видах муниципального образования;
состав местных налогов и сборов.
2.2.3. Председатель комитета должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
вести муниципальные долговые книги;
применять методы бюджетного регулирования, планирования;
определять нормативы бюджетного планирования
проводить анализ исполнения бюджета;
проводить анализ дебиторской и кредиторской задолженности бюджета муниципального района и бюджетов поселений, передавших свои полномочия;
разрабатывать проект бюджета муниципального района  и бюджета города в соответствии с бюджетной классификацией по всем направлениям;
определять нормативы бюджетного планирования;
составлять бюджетные отчетности;
составлять и вести бюджетную роспись;
формировать расходные расписания по главным распорядителям бюджета муниципального района и бюджета города.

[bookmark: Par195]3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Комитете финансов, на председателя комитета возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3. Исполнять иные нормативные правовые акты в пределах компетенции председателя комитета финансов;
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.8. Сообщать Главе района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.9. Уведомлять 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;
3.10. Не разглашать сведения, составляющую государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.11. Организовать финансовое, организационное, материально-техническое, правовое обеспечение деятельности Комитета финансов Администрации Холмского муниципального района;
3.12. Координировать вопросы муниципальной службы, подготовки кадров муниципальных служащих, организации делопроизводства, архивного дела Комитета финансов Администрации Холмского муниципального района, обеспечения доступа к информации о деятельности Комитета финансов;
3.13. Контролировать соблюдение законодательства о муниципальной службе в Комитете финансов Администрации Холмского муниципального района;
3.14. Организовать обеспечение безопасности персональных данных работников Комитета финансов Администрации Холмского муниципального района при их обработке в информационных системах персональных данных;
        3.15. Координировать работу Комитета финансов Администрации Холмского муниципального района по вопросам внутреннего служебного распорядка, проведения аппаратных совещаний;
        3.16. Планировать и решать вопросы материально-технического обеспечения деятельности Комитета финансов Администрации Холмского муниципального района;
        3.17. Исполнение иных обязанностей в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Холмского муниципального района и поручениями Главы Холмского муниципального района.
       3.18. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, Устав Новгородской области, Устав Холмского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.19. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящей должностной инструкцией;
3.20. Соблюдать установленные в Администрации района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
3.21. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащему ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее – сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
3.22. Сообщать Главе района 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;
3.23. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;
3.24. Участвовать в работе комиссий и других коллегиальных органов при Администрации района, в состав которых включен в установленном порядке Главой района;
3.25. Быть членом рабочей группы по разработке проектов муниципальных правовых актов;

[bookmark: Par259]4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» председатель комитета финансов имеет право:
[bookmark: Par267]4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления района, организаций документы и информацию, необходимые для решения вопросов, относящихся к полномочиям комитета;
4.2. Давать  органам местного самоуправления района, организациям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям Комитета;
         4.3. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, относящимся к полномочиям Комитета;
4.4. Проводить и принимать участие в мероприятиях (совещаниях, семинарах, конференциях) по вопросам, относящимся к полномочиям Комитета;
4.5. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых комитетом финансов, работников структурных подразделений Администрации Демянского муниципального района;
4.6. Разрабатывать и согласовывать проекты районных нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к полномочиям Комитета.
						10
  4.7. Знакомиться в пределах своей компетенции с поступающими в Администрацию муниципального района информационными сообщениями, а также документами, материалами, правовыми и нормативными актами;
  4.8. Вносить предложения Главе района  по совершенствованию деятельности  Комитета;
  4.9. Получать поощрения и награды за безупречное исполнение должностных обязанностей.
5. Ответственность

Председатель комитета несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
         5.4. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Председатель комитета  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения в соответствии с законодательством Российской Федерации, областными законами, Положением о комитете  и иными нормативными правовыми актами области и района по вопросам, относящимся к полномочиям Комитета.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах должностных обязанностей председатель комитета  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к полномочиям Комитета.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Общие сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений регулируются Регламентами комитета финансов Администрации Холмского муниципального района, иными нормативными правовыми актами.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими комитета финансов, иных органов, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением председателя комитета должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с органами местного самоуправления района, иными учреждениями района по вопросам подготовки нормативно-правовых актов и распорядительных документов по вопросам, отнесенным к деятельности комитета.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, муниципальный служащий не оказывает муниципальных, государственных услуг гражданам и организациям.
11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности председателя комитета финансов определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
доля налоговых и неналоговых и неналоговых доходов (за исключением поступлений налоговых доходов по дополнительным нормативам отчислений) в общем объеме собственных доходов бюджета муниципального района (без учета субвенций);
       доля просроченной кредиторской задолженности по оплате труда (включая начисление на оплату труда) муниципальных учреждений в общем объеме расходов на оплату труда (включая начисления на оплату труда);
расходы бюджета муниципального района на содержание работников органов местного самоуправления в расчете на одного жителя, рублей.

_____________
    С настоящей инструкцией ознакомлен(а), копию инструкции получил(а) на руки                  _______________    ______________

"____" ____________ 20__ г.


























ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
муниципального служащего с должностной инструкцией
___________________________________________________
(наименование должности муниципальной службы)
___________________________________________________
(наименование структурного, отраслевого подразделения)
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