




Приложение к трудовому договору с 
муниципальным служащим N ____
Должностная инструкция
главного специалиста бюджетного отдела ФУ Администрации МР Нуримановский район РБ
1. Общие положения

1. Главный специалист бюджетного отдела ФУ Администрации МР Нуримановский район РБ (далее – главный специалист) осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с должностной инструкцией.

2. Главный специалист назначается и освобождается от должности начальником управления. 
3. В своей деятельности главный специалист руководствуется 
Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, Федеральным законом "О муниципальной службе Российской Федерации", Законом Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», указами Президента Российской Федерации и Главы Республики Башкортостан, решениями Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Башкортостан, правовыми актами  Министерства финансов Российской Федерации, Министерства финансов Республики Башкортостан.

2. Функциональные обязанности

Главный специалист исполняет следующие должностные обязанности:

выполняет работы по составлению и исполнению бюджета района;

выполняет работы по составлению проекта бюджета, финансированию социально-культурных учреждений районного подчинения в соответствии с утвержденным бюджетом;

обеспечивает контроль за экономным и правильным расходованием бюджетных средств и соблюдением бюджетными учреждениями финансово-бюджетной дисциплины,

проверяет правильность составления и утверждения смет казенных учреждений, планов финансово-хозяйственной деятельности бюджетных и автономных учреждений; 

анализирует исполнение бюджета в течение года;

принимает участие в проведении проверок и ревизий исполнения смет казенных учреждений, планов финансово-хозяйственной деятельности бюджетных и автономных учреждений, в проведении ревизий исполнения сельских бюджетов, обобщает материалы ревизий, проверок, анализа отчетности по исполнению бюджета;
ведёт наполнение сведений на портале ГИИС «Электронный бюджет» на едином портале бюджетной системы Российской Федерации;
осуществляет проверку соглашений между главными администраторами доходов бюджета муниципального района и РОИВ в части кодов бюджетной классификации и реквизитов;
оказывает практическую помощь в бюджетной работе местным администрациям;

соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

отчитывается о результатах исполнения служебных обязанностей перед начальником отдела; 

участвует в координации деятельности структурного подразделения с другими подразделениями государственных органов по вопросам документооборота и контроля исполнения решений;                                                                         

сообщает представителю нанимателя и  начальнику управления                                         о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
Заместитель главы администрации

- начальник  финансового управления                                  А.Г. Ардаширова 

С должностной инструкцией ознакомлен:                         ____________________

                                                                                                                   (подпись, расшифровка подписи)

