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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ФИНАНСОВОГО ОТДЕЛА

АДМИНИСТРАЦИИ ЗАТО ОЗЕРНЫЙ

I. Основные положения.

I.I. Главный специалист финансового отдела администрации ЗАТО Озерный в соответствии с Реестром муниципальных должностей муниципальной службы в ЗАТО Озерный является муниципальной должностью и относится к группе старших должностей.


Главный специалист финансового отдела администрации ЗАТО Озерный непосредственно подчинен руководителю финансового отдела, заместителю руководителя финансового отдела администрации по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля.

В случае временного отсутствия главного специалиста его замещает заместитель руководителя финансового отдела администрации по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля.
Квалификационные требования к должности главного специалиста установлены в соответствии с Законом Тверской области от 09.11.2007 года № 121-ЗО «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы Тверской области».


I.II. Перечень нормативных актов, которыми руководствуется в своей деятельности муниципальный служащий:

· Конституция Российской Федерации;

· Бюджетный кодекс РФ;

· Федеральный закон РФ «О федеральном бюджете»;

· Закон РФ «О закрытом административно-территориальном образовании»;

· Федеральный закон РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон РФ «О бухгалтерском учете»;

· Федеральный закон РФ «О персональных данных»;

· Федеральный закон РФ «О противодействии коррупции»;

· Федеральный закон РФ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

· Федеральный  стандарт внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля 
«Принципы контрольной деятельности органов государственного (муниципального) финансового контроля»;

· Федеральный  стандарт внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля 
«Права и обязанности должностных лиц органов внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля и объектов внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля (их должностных лиц) при осуществлении внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля»;

· Федеральный  стандарт внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля 
«Планирование проверок, ревизий и обследований»;

· Федеральный  стандарт внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля 
«Проведение проверок, ревизий и обследований и оформление их результатов»;

· Федеральный  стандарт внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля 
«Реализация результатов проверок, ревизий и обследований»;

· Федеральный  стандарт внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля 
«Правила досудебного обжалования решений и действий (бездействия) органов внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля»;

· Федеральный  стандарт внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля 
«Правила составления отчетности о результатах контрольной деятельности»;

· Устав Тверской области;

· Закон Тверской области «О бюджете Тверской области»;

· Закон Тверской области «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области»;

· Устав ЗАТО Озерный Тверской области;

· Положение «О бюджетном процессе в ЗАТО Озерный Тверской области»;

· Решения Думы ЗАТО Озерный «О бюджете ЗАТО Озерный»;

· Положение «О муниципальной службе в ЗАТО Озерный Тверской области»;

· Положение «Об аттестации муниципального служащего ЗАТО Озерный».
II. Должностные обязанности.

Главный специалист осуществляет планирующие, организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, аналитические и правотворческие функции, необходимые для решения задач, стоящих перед финансовым отделом администрации ЗАТО Озерный.
Исходя из задач и функций финансового отдела администрации ЗАТО Озерный на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:
· обеспечивать выполнение задач поставленных руководителем финансового отдела администрации ЗАТО Озерный, заместителем руководителя финансового отдела администрации по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля;
· участвовать в подготовке мероприятий, организуемых и проводимых в соответствии с планами администрации ЗАТО Озерный, финансового отдела администрации ЗАТО Озерный, подготовка в связи с этим необходимых документов и материалов; 
· использовать документы и информацию, получаемые в ходе служебной деятельности, строго по назначению, без передачи другим лицам и сторонним организациям, учреждениям; 
· соблюдать при обработке персональных данных Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· регулярно повышать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей; 
· соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты и режима в помещениях здания администрации ЗАТО Озерный; 
· осуществлять внутренний муниципальный финансовый контроль в соответствии с Бюджетным кодексом, законодательством о контрактной системе в сфере закупок для государственных и муниципальных нужд, Положением о бюджетном процессе в ЗАТО Озерный, Положением о Финансовом отделе администрации ЗАТО Озерный. 
· участвовать в разработке плана контрольных мероприятий; 
· участвовать в плановых и внеплановых проверках, ревизиях, обследованиях; 
· составлять программу проверок, оформлять результаты проверок, представления и предписания по устранению выявленных нарушений; 
· обеспечивать реализацию материалов проверок: 
· осуществлять контроль, предусмотренный статьей 99 Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
· вести учет результатов проверок; 
· подготавливать проект доклада по поручению руководителя финансового отдела или заместителя руководителя финансового отдела администрации по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля о результатах осуществления внутреннего муниципального финансового контроля с выводами и предложениями по улучшению работы; 
· подготавливать проекты писем в правоохранительные и надзорные органы, министерства Тверской области, в УФК по Тверской области; 
· составлять отчетность о результатах осуществления внутреннего муниципального финансового контроля; 
· контролировать размещение муниципальными учреждениями на сайте www.bus.gov.ru информации о проведенных в отношении муниципального учреждения контрольных мероприятиях и их результатах; 
· в случае временного отсутствия заместителя руководителя финансового отдела администрации по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля исполнять его обязанности. 
III. Права и гарантии.
Главный специалист финансового отдела обладает всеми правами и обеспечивается гарантиями в соответствии со статьями 11, 23 Закона Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации».

IV. Ответственность.

Главный специалист финансового отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, в том числе за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой в соответствии с законодательством Российской Федерации.     

Визы согласования:

Заместитель руководителя финансового отдела 

администрации по осуществлению 

внутреннего муниципального 

финансового контроля







А.С. Фомичёв

С инструкцией ознакомлена

инструкцию получила:








«___» _____________ 2023 г.                                                     

