	УТВЕРЖДАЮ:
Глава Администрации Холмского муниципального района _______________ В.И.Саляев
« ______» « ______________ »  2014 г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 председателя комитета финансов Администрации Холмского муниципального района 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Председатель комитета финансов Администрации Холмского муниципального района (далее: председатель комитета)  является муниципальным служащим Холмского муниципального района.

В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы,  утвержденным  от 25.12.2007 № 240-ОЗ « О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области», должность председателя комитета финансов относится к главной группе должностей.

Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Холмского муниципального района.
Непосредственно подчинен Главе Холмского муниципального района.
Председатель комитета финансов в своей деятельности руководствуется:
-  Конституцией Российской Федерации, 

- федеральными конституционными законами, 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- федеральными законами,

- актами Президента Российской Федерации,

- Правительства Российской Федерации,

-Нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации, 

- Федеральных органов государственной власти,

- Областными законами, Указами губернатора Новгородской области, постановлениями областной Думы и распоряжениями Администрации Новгородской области,
- Уставом Холмского муниципального района, 

- Нормативными актами комитета финансов Новгородской области,

- Постановлениями и распоряжениями Администрации Холмского муниципального района,

- Положением о комитете финансов Администрации Холмского муниципального района;
- правилами    внутреннего трудового распорядка комитета финансов Администрации Холмского района;

- настоящей должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

В соответствии с распоряжением Администрации Холмского муниципального района от 11.11.2009 №230-рг председатель комитета финансов района должен иметь:

2.1. высшее профессиональное (экономическое) образование 
2.2.не менее двух лет стажа муниципальной (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

             2.3 Профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

          Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указав президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;
         Устава Новгородской области, областных нормативных правовых актов, 
         Устава Холмского муниципального района, законодательство о налогах и сборах; гражданское право, законодательство о труде; структуру учреждения, стратегию и перспективы его  развития; методы анализа финансовой деятельности учреждения, выявления внутренних резервов; постановления и распоряжения Администрации Холмского муниципального района; нормативно-правовые акты министерства финансов Российской Федерации, комитета финансов области.

             2.4. Профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

          - навыки руководящей работы, оперативного принятия и реализации управленческих решений, 

          - ведения деловых переговоров, публичного выступления,

          - взаимодействия с другими ведомствами, государственными органами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований,

          -навыки нормотворческой деятельности, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, 

          - стимулирования достижения результатов, требовательности, владения конструктивной критикой, подбора и расстановки кадров,

         - пользования современной оргтехникой и программными продуктами,
         - систематического повышения профессиональных знаний,

      - редактирования документации на высоком стилистическом уровне,

      - своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Исходя из задач и функций, определенных Положением о комитете финансов Администрации Холмского муниципального района на председателя комитета финансов возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Проведение единой налоговой, финансовой и бюджетной политики, формирование основных направлений межбюджетных отношений на территории муниципального района.

3.2. Разработка проекта бюджета района и обеспечение его исполнения в установленном порядке: на основе сводной бюджетной росписи и кассового плана.

3.3. Концентрация финансовых ресурсов на приоритетных направлениях развития района, целевое финансирование расходов бюджета района. 

3.4.Организация исполнения бюджета муниципального района, анализ отчетности об исполнении бюджета района.

3.5. Участвовать в установленном порядке в разработке проектов решений Думы Холмского муниципального района и иных муниципальных правовых актов района по вопросам, относящимся к полномочиям комитета финансов Администрации Холмского района.

3.6. Организовать работу по осуществлению контроля и методической деятельности по исполнению бюджета района, оказывать методическую помощь учреждениям финансируемым из бюджета муниципального района, администрациям городского и сельских поселений района.
3.7. Точно и в срок должен выполнять указания и поручения Главы Холмского муниципального района.

3.8.Своевременное предоставление информации в департамент финансов Новгородской области.

3.9. Осуществлять исполнение принятых нормативных актов, решений Думы Холмского муниципального района, распоряжений, постановлений принятых Администрацией Холмского муниципального района:
3.9.1. Совершенствовать методы бюджетного планирования, направленные на повышение результативности расходов бюджета Холмского муниципального района.

3.9.2. Внедрять современные информационные технологии в деятельность финансовых органов, поддерживать целостность финансовой системы района в организационном, методическом, информационном и программном обеспечении.

3.9.3. Рассматривать в установленные сроки обращения руководителей района, вышестоящих органов по вопросам, относящимся к полномочиям комитета финансов Администрации Холмского района.

3.9.4. Осуществлять исполнение бюджета Холмского муниципального района по расходам и санкционирования оплаты денежных обязательств, исполнение бюджета Холмского муниципального района по источникам финансирования дефицита бюджета Холмского муниципального района и санкционирования оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счёт бюджетных ассигнований в соответствии с утверждённым Порядком. 

3.10. Оказывать консультационную и методическую помощь представителям бюджетных учреждений .

3.11. Участвовать в разработке и внедрении в бюджетных учреждениях и в комитете финансов Администрации Холмского района прогрессивных методов бюджетного планирования.

3.12. Соблюдать требования кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего.
             3.13. Проводить деловые переговоры, касающиеся деятельности комитета финансов района.      
        3.15. Проводить кадровую политику в комитете финансов района.

        3.16. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для выполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.   
         3.17. 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 оставлении должности;

          3.18. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

           3.19. 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;

                 3.20.  Своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации, приводящие к конфликту интересов.

            3.21. Обеспечивать в рамках своих полномочий защиту сведений, составляющих государственную тайну.
4. ПРАВА
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» председатель комитета финансов  имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти области, иных государственных органов , органов местного самоуправления области, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых комитетом, других работников комитета финансов Администрации Холмского муниципального района;

4.3. Принимать, в установленном порядке,  участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), проводимых Администрацией Холмского муниципального района,  иными организациями;   
4.4. Проводить, в установленном порядке, совещания, семинары  по вопросам в пределах целей и задач комитета финансов района.       

4.5. Требовать от ответственных лиц целевого использования бюджетных средств.

4.6. Организовывать проверки в учреждениях, финансируемых из бюджета муниципального района.

4.7. Запрашивать сведения, необходимые для осуществления финансирования и контроля за целевым использованием выделенных средств, для разработки проекта бюджета Холмского муниципального района.
4.8. Консультировать бюджетные учреждения.

4.9. Требовать от исполнителей доработки документов, исполненных с нарушением установленных норм и правил.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Председатель комитета финансов  несёт установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности.

В соответствии с распоряжением Администрации Холмского муниципального района от 02.04.2014 года № 58-рг «Об утверждении целевых показателей социально-экономического развития района на 2014 год и ответственных лиц за их исполнением», эффективность и результативность профессиональной деятельности председателя комитета финансов определяется на основании достижения таких показателей, как:

6.1.  Доля местных бюджетов (налоговые и неналоговые), (тыс. руб., % к предыдущему году);

6.2.  Общий объем расходов бюджета на дорожное хозяйство (с учетом субсидии из областного бюджета) (млн. руб.);

С должностной инструкцией

 ознакомлен:                                                 _____________ О.Н. Михайлова
                                                                      «___» _______________ 2014 года

Второй экземпляр 

получила на руки:                                            _____________ О.Н. Михайлова
                                                                      «___» _______________ 2014 года

