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Должностная инструкция

начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности 
комитета финансов Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области
1.Общие положения

1.1. Должность начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности комитета финансов Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее - начальник отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника отдела относится к ведущей группе должностей (пункт 3 подраздела 2 раздела 2 Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в муниципальном образовании и нормативов должностных окладов).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
бюджетная политика;
обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

составление и рассмотрение проекта бюджета муниципального округа, утверждение и исполнение бюджета муниципального округа, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета;
организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела:

социальное и экономическое развитие муниципального округа, повышение результативности расходов бюджета муниципального округа,  ориентация на приоритетные направления социально-экономического развития муниципального округа;
обеспечение организации бюджетного и налогового учёта в комитете финансов Администрации муниципального округа Новгородской области (далее – комитет финансов) в целях эффективного использования бюджетных средств.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела: 

ведение бюджетного учета хозяйственных операций комитета финансов, исполняющего полномочия финансового органа муниципального округа, главного распорядителя бюджетных средств муниципального округа, главного администратора (администратора) доходов бюджета муниципального округа, главного администратора (администратора) источников финансирования дефицита бюджета муниципального округа, получателя бюджетных средств муниципального округа; 

составление периодической бюджетной отчетности комитета финансов по полномочиям финансового органа муниципального округа, главного распорядителя бюджетных средств муниципального округа, главного администратора (администратора) доходов муниципального округа, главного администратора (администратора) источников финансирования дефицита бюджета муниципального округа, получателя бюджетных средств муниципального округа;

составление сводной периодической бюджетной отчетности об исполнении бюджета Мошенского муниципального округа;

проведение анализа исполнения бюджета;
обеспечение общедоступности информации по исполнению бюджета муниципального округа;

формирование сводной периодической бухгалтерской отчетности муниципальных бюджетных и автономных учреждений, предоставляемой учредителями; 
внутренний контроль ведения бюджетного учета и составления бюджетной (финансовой) отчетности комитета финансов;

составление комитетом финансов налоговой, статистической отчетности, отчетности, предоставляемой во внебюджетные фонды;

проведение финансового анализа, бюджетирование и управление денежными потоками комитета финансов;
осуществление полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю.

1.7 Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой Мошенского муниципального округа. 
1.8.Начальник отдела непосредственно подчиняется председателю комитета финансов.
2.Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования:
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата.

2.1.2. Для замещения должности начальника отдела установлено не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, а также не менее одного года стажа муниципальной
 службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течении трех лет со дня выдачи диплома.

2.1.3. Начальник отдела 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. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 
а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»»;

б) работать в информационно-правовых системах;

в) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

г) руководить подчиненными, эффективно планировать работу отдела и контролировать ее выполнение;

д) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

е) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Начальник отдела должен иметь: 

высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Финансы и кредит», «Экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Юриспруденция», «Банковское дело», «Налоги и налогообложение», «Менеджмент».

2.2.2. Начальник отдела 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: 

 Бюджетный кодекс Российской Федерации, понятие бюджета и его социально-экономическое роль в обществе, бюджетная система Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федеральный  закон от 12 января 1996г. № 7 –ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Федеральный  закон от 14 ноября 2002г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях»;

Федеральный закон от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе закупок, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральный закон от 28 июня 2014 года № 172 «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Постановление Правительства РФ от 17.03.2015 №238 «О порядке подготовки отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций, его размещения в единой информационной системе и внесении изменения в Положение о Межведомственной комиссии по отбору инвестиционных проектов, российских кредитных организаций и международных финансовых организаций для участия в Программе поддержки инвестиционных проектов, реализуемых на территории Российской Федерации на основе проектного финансирования»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 06.08.2020 №1193 "О порядке осуществления контроля, предусмотренного частями 5 и 5.1 статьи 99 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";
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 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета 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 24 мая 2022 г. № 82н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»; 
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 29 ноября 2017 г. № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»; 

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;
Приказ Казначейства России от 17.10.2016 N 21н «О порядке открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства»;
Приказ Казначейства России от 14.05.2020 N 21н «О Порядке казначейского обслуживания»;
Федеральные стандарты бухгалтерского учета;
Федеральные, ведомственные стандарты внутреннего муниципального внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля, внутреннего финансового аудита;
Областной закон Новгородской области «О межбюджетных отношениях в Новгородской области» от 6 марта 2009 года № 482 –ОЗ;

Областной закон Новгородской области «О бюджетном процессе в Новгородской области» от 3 октября 2008 года № 389-ОЗ;
Муниципальные правовые акты:

Устав Мошенского муниципального округа Новгородской области;

правила служебного распорядка;

инструкция по делопроизводству в администрации муниципального

округа;

муниципальный правовой акт о бюджетном процессе в муниципальном

округе;

муниципальный правовой акт, устанавливающий основные направления бюджетной и налоговой политики муниципального округа на очередной финансовый год и плановый период;

муниципальный правовой акт о бюджете муниципального округа;

муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальных гарантий (поручительств) от имени муниципального округа;

муниципальный правовой акт о муниципальных заимствованиях и муниципальном долге муниципального округа;

муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок формирования, утверждения и ведения планов закупок для обеспечения нужд муниципального округа;

муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок расчета платежеспособности бюджета муниципального округа с учетом действующих и планируемых к принятию долговых обязательств, включая кредиторскую задолженность, на среднесрочный период;

муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок возврата неиспользованных остатков субсидий на иные цели и бюджетных инвестиций, предоставленных из бюджета муниципального округа бюджетным и автономным учреждениям муниципального округа;

муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок открытия и ведения лицевых счетов;

муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета муниципального округа;

муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления субсидии на иные цели муниципальным бюджетным и автономным учреждениям муниципального округа;

муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок ведения учета и осуществления хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета муниципального округа, и иных документов, связанных с их исполнением;

муниципальный правовой акт об утверждении порядка составления и

ведения сводной бюджетной росписи бюджета муниципального округа и бюджетных росписей главных распорядителей средств бюджета муниципального округа (главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета муниципального округа).
2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

проводить анализ исполнения бюджета;

проводить анализ дебиторской и кредиторской задолженности бюджета муниципального округа;

разрабатывать проект отчета об исполнении бюджета муниципального округа в соответствии с бюджетной классификацией по всем направлениям;

вести муниципальную долговую книгу;
составлять и вести бюджетную роспись;

владеть навыками уверенного пользователя прикладных программ по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета, составлению отчетности;

формировать бюджетную, налоговую, статистическую и иную бюджетную отчетность;

разрабатывать учетную политику учреждения.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о комитете финансов Администрации Мошенского муниципального округа, на начальника отдела 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. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.4. 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;

3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.8. 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;

3.9. Осуществлять руководство деятельностью отдела и обеспечивать выполнение стоящих перед ним задач в соответствии с Положением о комитете, Положением об отделе;
3.10. Формировать в соответствии с законодательством о бюджетном (бухгалтерском) учете учетную и налоговую политику комитета финансов, рабочий план счетов, формы первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разрабатывать формы документов внутренней бюджетной отчетности;
3.11. Разрабатывать положение об отделе, должностные инструкции работников отдела;
3.12. Разрабатывать проекты решений Думы муниципального округа, проекты распоряжений Администрации муниципального округа об исполнении бюджета муниципального округа;
3.13. Участвовать в разработке проекта бюджета округа на очередной финансовый год и плановый период;
3.14. Разрабатывать проекты приказов комитета финансов по администрированию доходов бюджета, администрированию источников финансирования дефицита бюджета, представлению отчетности в комитет финансов; 

3.15. Разрабатывать проект муниципальной программы по управлению муниципальными финансами, вносить изменения, следить за ходом реализации муниципальной программы, готовить отчеты. Заносить показатели муниципальной программы и показатели отчетов об исполнении программы в государственную автоматизированную информационную систему «Управление»;
3.16. Предоставлять для размещения на официальном сайте  Мошенского муниципального округа слайды по отчету об исполнении бюджета за отчетный год «Бюджет для граждан»;
3.17. Формировать отчет о деятельности отдела за прошедший календарный год;
3.18. Вести муниципальную долговую книгу;
3.19. Производить оценку надежности (ликвидности) банковской гарантии, поручительства при предоставлении бюджетных кредитов и муниципальных гарантий муниципального округа. Проводить анализ финансового состояния претендента на предоставление муниципальной гарантии муниципального округа. Вести учет выданных муниципальных гарантий муниципального округа, исполнения обязательств принципала, обеспеченных муниципальными гарантиями муниципального округа. Осуществлять контроль за соблюдением получателями муниципальных гарантий муниципального округа условий их получения в порядке, установленном Администрацией Мошенского муниципального округа.
3.20. Осуществлять контроль за правильностью оформления платежных документов и своевременностью возврата неиспользованных остатков субсидий и субвенций в бюджет субъекта в соответствии с законом об областном бюджете на соответствующий год и плановый период и порядком взыскания в доход областного бюджета неиспользованных остатков межбюджетных трансфертов;
3.21. Принимать месячные, квартальные, годовые отчеты главных распорядителей, главных администраторов доходов и главных администраторов источников внутреннего финансирования дефицита бюджета в соответствии с планом работы отдела; 

3.22. Формировать квартальную и годовую отчетность об исполнении бюджета округа в соответствии с планом работы отдела;
3.23. Обеспечивать составление и своевременное представление полной и достоверной бюджетной (бухгалтерской), налоговой, статистической и иной отчетности в соответствии с законодательством; 

3.24. Организовать и осуществлять внутренний контроль ведения бюджетного учета и составления бюджетной (финансовой) отчетности комитета финансов;
3.25.  Вести кассовый план и бюджетную роспись комитета финансов по источникам финансирования дефицита бюджета муниципального округа;
3.26. Вести бюджетную роспись, лимиты бюджетных обязательств, бюджетную смету по расходам комитета финансов;
3.27. Выполнять функции заказчика при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд комитета финансов (осуществляет закупки от имени Мошенского муниципального округа, принимает бюджетные обязательства в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации от имени Мошенского муниципального округа  при осуществлении закупок) в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
3.28. Готовить необходимые материалы для квалификационных, аттестационных комиссий;
3.29. Осуществлять контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;
3.30. Формировать план работы отдела бухгалтерского учета и отчетности на очередной квартал;
3.31. Вести бюджетный учет хозяйственных операций комитета финансов по полномочиям главного распорядителя бюджетных средств муниципального округа, получателя бюджетных средств, главного администратора (администратора) доходов, главного администратора (администратора) источников финансирования дефицита бюджета муниципального округа;
3.32. Организовывать учет имущества, обязательств, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, а также финансовых, расчетных и кредитных операций, своевременное отражение на счетах бюджетного учета операций, связанных с их движением;
3.33. Осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, расчетов, обязательств;
3.34. Выполнять другие поручения Главы муниципального округа, председателя комитета, связанные с выполнением задач и функций отдела.

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» начальник отдела имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления округа, а также организаций, являющимися получателями средств бюджета муниципального округа, материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
4.3. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации муниципального округа; 

4.4. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
4.5. Повышать квалификацию в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
4.6.Ознакамливаться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также приобщение к личному делу его письменных объяснений;
4.7. С предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
4.8. Принимать участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах) по вопросам, относящимся к полномочиям комитета.

5. Ответственность

Начальник отдела 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 государственной и иной, охраняемой законом, тайны, за разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
5.5.За нарушение трудовой дисциплины;
5.6.За обеспечение сохранности вверенных ему документов, материальных ценностей и имущества;
5.7.За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Начальник отдела обязан самостоятельно:

6.1. Осуществлять подготовку проектов документов в пределах своих полномочий;

6.2. Заполнять электронные формы уведомления об утверждении (одобрении) документа стратегического планирования или внесения в него изменений в государственной автоматизированной информационной системе «Управление»;

6.3. Обеспечивать представление отчетности и информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела по выделенным каналам связи территориальным органам статистики, социального фонда, налоговому органу;
6.4.Осуществлять контроль за размещением информации о деятельности комитета в части исполнения бюджета в соответствии с должностными обязанностями на официальном сайте муниципального округа;
6.5. Осуществлять внутренний контроль ведения бюджетного учета и составления бюджетной (финансовой) отчетности комитета финансов.
7. Перечень вопросов, по которым 

муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1.Подготовка проектов нормативных правовых актов по направлениям своей деятельности.
7.2.Подготовка информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

7.3. Подготовка аналитических (информационных) материалов по направлению деятельности.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального округа определены Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа, и иными организационно-распорядительными документами;
8.2. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов Думы Мошенского муниципального округа определены Регламентом Думы Мошенского муниципального округа;

8.3. В течение 10 дней со дня утверждения (одобрения) документа стратегического планирования или внесения в него изменений направляет в Министерство экономического развития Российской Федерации уведомление для регистрации в государственной автоматизированной информационной  системе «Управление»;
8.4.Сроки сдачи бюджетной (бухгалтерской) отчетности бюджета муниципального округа устанавливаются приказами министерства финансов Новгородской области;
8.5. Внесение проекта решения о бюджете муниципального округа на очередной финансовый год и плановый период со всеми материалами и документами на рассмотрение Думы Мошенского муниципального округа производится не позднее 15 ноября текущего года;
8.6 Годовая бюджетная отчетность комитета финансов по полномочиям главного администратора бюджета муниципального округа не позднее 1 марта текущего финансового года представ​ляется в Контрольно-счетную комиссию муниципального округа для внешней проверки;
8.7. Годовая бюджетная отчетность комитета финансов по полномочиям финансового органа бюджета муниципального округа и иные документы, подлежащие представлению в Думу муниципального округа одновременно с годовым отчетом об исполнении бюджета муниципального округа не позднее 1 апреля текущего финансового года представ​ляются в Контрольно-счетную комиссию муниципального округа для внешней проверки.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1. С муниципальными служащими комитета финансов в соответствии с должностной инструкцией, положением о комитете финансов, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа.
9.2. С муниципальными служащими Администрации Мошенского муниципального округа в соответствии с постановлениями и распоряжениями Администрации Мошенского муниципального округа, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа, Порядком принятия решений о разработке муниципальных программ.
9.3. С гражданами и организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новгородской области, постановлениями и распоряжениями Администрации муниципального округа, должностной инструкцией.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
	1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов планирования
	навыки планирования отсутствуют
	0

	
	
	планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя
	1

	
	
	планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	2

	1.2.
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (инструкции по делопроизводству, Регламенту Думы муниципального округа, регламенту предоставления услуги)
	выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям
	0

	
	
	выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	2

	1.3.
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ
	используются узкоспециализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления
	1

	
	
	используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления
	2

	
	
	используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	3

	1.4.
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации (эффективность работы в программах)
	навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют
	0

	
	
	возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме
	1

	
	
	возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2

	1.5.
	Интенсивность работы
	низкая (работа выполняется крайне медлительно)
	0

	
	
	средняя (работа выполняется в нормальном режиме)
	1

	
	
	высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

	1.6.
	Соблюдение сроков и порядка предоставления бюджетной отчетности (количество дней)
	В установленные сроки, в соответствии с порядком и отсутствием замечаний
	10

	
	
	С нарушением сроков
	0

	1.7.
	Соблюдение порядка и сроков составления проекта решения о бюджете округа (в части источников финансирования дефицита бюджета)
	В установленные сроки, в соответствии с порядком 
	10

	
	
	С нарушением сроков
	0

	1.8.
	Соблюдение сроков и порядка ведения долговой книги муниципального округа
	В установленные сроки, в соответствии с порядком и отсутствием замечаний
	10

	
	
	С нарушением сроков
	0

	1.9.
	Соблюдение сроков проведения проверок, установленных в плане проверок 
	Без нарушения сроков
	3

	
	
	С нарушением сроков
	0

	2. Показатели результативности

	2.1
	Отсутствие просроченной кредиторской задолженности получателей бюджетных средств и муниципальных бюджетных и автономных учреждений по итогам исполнения бюджета муниципального округа в текущем финансовом году
	да 

задолженность имеется 
	10

0



	2.2
	Отсутствие просроченной задолженности по муниципальным долговым обязательствам округа в отчетном финансовом году
	да

задолженность имеется
	10
0

	2.3
	Отсутствие нарушений требований бюджетного законодательства за отчетный период (по результатам оценки Министерства финансов Новгородской области)
	да

нарушение имеется
	10

0

	2.4.
	Количество подготовленных проектов МПА:
	
	

	
	высокой степени сложности

(с соблюдением требований инструкции по делопроизводству)
	0
	0

	
	
	от 1 до 5
	1

	
	
	от 6 до 10
	2

	
	
	свыше 10
	3

	
	средней степени сложности
	0
	0

	
	
	от 1 до 10
	1

	
	
	от 11 до 30
	2

	
	
	свыше 30
	3

	
	минимальной степени сложности
	0
	0

	
	
	от 1 до 10
	1

	
	
	от 10 до 50
	2

	
	
	свыше 50
	3

	2.5.
	Количество подготовленных служебных писем, информаций:
	
	

	
	высокой степени сложности

(с соблюдением требований инструкции по делопроизводству)
	0
	0

	
	
	от 1 до 5
	1

	
	
	от 6 до 10
	2

	
	
	свыше 10
	3

	
	средней степени сложности
	0
	0

	
	
	от 1 до 10
	1

	
	
	от 11 до 30
	2

	
	
	свыше 30
	3

	
	минимальной степени сложности
	0
	0

	
	
	от 1 до 10
	1

	
	
	от 10 до 50
	2

	
	
	свыше 50
	3

	2.6.
	Доля контрольных документов, запросов, исполненных в установленные сроки, в общем количестве исполненных контрольных документов, запросов  за определенный период времени
	менее 80 %
	0

	
	
	не менее 80 %
	1

	
	
	не менее 90 %
	2

	
	
	100%
	3

	
	
	жалоб нет
	3

	2.7
	Количество предложений поданных муниципальным служащим, которые были учтены при утверждении проектов  муниципальных программ
	0
	0

	
	
	от 1 до 5
	1

	
	
	от 6 до 10
	2

	2.8
	Отсутствие жалоб со стороны контрольных, надзорных органов
	0
	3


Председатель комитета финансов                                          ______________
С инструкцией ознакомлен(а): 
____________________
( подпись)                             (Ф.И.О)

«____» __________________ 202_ 

Второй экземпляр получил (а) 

на руки____________________        «____» __________________ 202_ 

 (подпись)
