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                                                                             УТВЕРЖДАЮ
Начальник Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Пролетарского района

города Ростова-на-Дону»

___________________/ Е.И. /Роева
       «       »  _______________ 2026г
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста  (по финансированию)
отдела  учета  и  отчетности 
Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Пролетарского района города Ростова-на-Дону» (77.600.04)
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста (по финансированию) отдела  учета             и  отчетности Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Пролетарского района города Ростова-на-Дону» (77.600.04) (далее - ведущий специалист (по финансированию) отдела) относится к старшей  группе должностей муниципальной службы города.
1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста                  (по финансированию) отдела  осуществляется начальником учреждения (далее -УСЗН) в установленном порядке.
          1.3. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и отчетности - главному бухгалтеру (77.600.01). 

1.4. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
1.5. Ведущий специалист (по финансированию) (77.600.04) отдела  может исполнять обязанности временно отсутствующего ведущего специалиста                      (по финансированию) (77.600.03) отдела учета и отчетности, без освобождения              от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором,               в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником УСЗН  с письменного согласия ведущего специалиста (по финансированию) отдела  (77.600.04) путем издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Исполнение обязанностей временно отсутствующего ведущего специалиста (по финансированию) (77.600.04)  может быть поручено ведущему специалисту (по финансированию) (77.600.03),  без освобождения  от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором,  в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником УСЗН  с письменного согласия ведущего специалиста (по финансированию)  отдела (77.600.03), путем издания приказа в соответствии              с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.6. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:
- Конституции Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации, Бюджетного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе          в   Российской Федерации»;

-Федерального закона от 25.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
- Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Областного  закона Ростовской области от 09.10.2007 №786-ЗС                         «О муниципальной службе  в  Ростовской области»;

-  Устава города Ростова-на-Дону, принятого решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996г. № 211;

-  Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону»;

- федеральных и областных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих сферу деятельности отдела;

-  Устава УСЗН Пролетарского района г. Ростова-на-Дону;

-  Регламента работы  УСЗН Пролетарского района г. Ростова-на-Дону;

- реестра  функций и услуг  УСЗН Пролетарского района г. Ростова-на-Дону;

- положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности             в Российской Федерации;
- нормативных актов и методических указаний по бухгалтерскому учету министерства финансов Российской Федерации и органов, регулирующих бухгалтерский учет;
- положения об отделе учета и отчетности;
- настоящей должностной инструкции. 


1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста (по финансированию) отдела:


- уровень выполнения бюджетных назначений по расходам на оказание мер социальной поддержки;

- количество замечаний по результатам ревизий услуг в отчетном году. 

2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста (по финансированию) отдела устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие в себя базовые    и функциональные квалификационные требования: 

2.2. Базовые квалификационные требования: 

2.2.1. Высшее  образование;
2.2.2. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  должен знать:

          - государственный язык Российской Федерации (русский язык);

- Конституцию Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе               в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 25.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
   
 - Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

    
 - распоряжения и постановления Правительства Российской Федерации; Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, регулирующие сферу деятельности отдела;

- Областной закона Ростовской области от 9.10.2007 №786-ЗС                               «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Устав Ростовской области;

- Устав города Ростова-на-Дону;

- Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

- федеральные и областные законы, иные  нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие сферу деятельности отдела;

- основы муниципального управления;

- основы организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы,

- правила делового этикета,

- порядок работы со службой и конфиденциальной информацией;

-  правила внутреннего трудового распорядка;

- Политику Администрации города в области качества, Цели в области качества УСЗН Пролетарского района г. Ростова-на-Дону в части относящейся              к компетенции отдела;

- Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных)                   и территориальных органов ; 

- документы системы менеджмента качества (регламенты, стандарты), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, а также устанавливающие требования к управлению документацией и записями,                       к управлению несоответствиями. 

- Устав УСЗН Пролетарского района г.Ростова-на-Дону;

- Регламент работы УСЗН Пролетарского района г.Ростова-на-Дону.

- реестр функций и услуг УСЗН Пролетарского района г. Ростова-на-Дону.

2.2.3. Ведущий специалист (по финансированию)  отдела  должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

         - выполнять поставленные руководителем задачи;

-навыком эффективно и последовательно организовывать работу                        по взаимосвязям с  другими структурными подразделениями УСЗН, Департаментом социальной защиты населения города, министерством труда                  и социального развития Ростовской области, органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями  и предприятиями;

- умением эффективно планировать работу;

- навыками аналитической и прогностической деятельности;

-навыком подготовки проектов нормативных правовых актов, информационно- аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

- умением видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- приемами межличностных отношений (уметь вести диалог, уметь слушать, не конфликтовать, признавать неправоту и т.д.).

-работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

-использовать необходимые программные продукты, включая работу
в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», 
в информационно-правовых системах.

2.2.4. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  должен обладать следующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
- ведения деловых переговоров;


- публичных выступлений.
.2.2.5. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  должен знать и уметь применять на практике:

     - нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
     - современные методы и средства защиты информации.
2.3. Функциональные квалификационные требования:

2.3.1. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  должен знать:

- Трудовой кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации;

     -Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа                           к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

-Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

        -Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных   технологиях и о защите  информации»;

       -Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

      -Федеральный закон от 07.12.2011№ 416-ФЗ «О водоснабжении 
и водоотведении»;

                -Приказ  Министерства финансов Российской Федерации от 25.03.2011  № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных), бюджетных и автономных учреждений»;

         -Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009                   №477 «Об утверждении и правил делопроизводства в федеральных органах  исполнительной  власти»;

          -Приказ Минэкономразвития России от 30.10.2015 № 795 «Об утверждении Порядка обязательного общественного обсуждения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в случае, если начальная (максимальная) цена контракта либо цена контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), превышает один миллиард рублей»;

           -Приказ Министерства культуры Российской Федерации 
от31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организаций;

           -«Концепция региональной информатизации», утвержденная Распоряжением Правительства Российской Федерации от 29.12.2014 № 2769-р;

         -Решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 15.10.2011№ 171                    «Об утверждении Положения о Муниципальном казначействе города                    Ростова-на-Дону»;

        -Положение « О бюджетном процессе в городе Ростове-на-Дону», принятое решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 22.11.2007 № 321;

       -Постановление Администрации города Ростова-на-Дону
от 15.04.2013 № 400 «Об обеспечении доступа к информации 
о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону».

2.3.2. Ведущий специалист (по финансированию) отдела должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы, относящиеся к его компетенции;

выполнять поставленные начальником отдела задачи.

2.3.3. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  должен знать и уметь применять                      на практике:

порядок работы со служебной информацией;

положение по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности               в Российской Федерации.
3. Должностные  обязанности, права  и  ответственность
ведущего специалиста (по финансированию) отдела  учета  и  отчетности.
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста (по финансированию)  отдела
3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист (по финансированию) отдела  руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02 марта 2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом                              от 25.12.2008г. №273-ФЗ  «О противодействии коррупции» муниципальный служащий обязан:

-представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

- уведомлять  в письменной форме представителя нанимателя (работодателя)       о  личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- 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;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов                        в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация,  а также данные, позволяющие его идентифицировать.

3.1.2. На ведущего специалиста (по финансированию) отдела  возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.3. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  учета  и  отчетности в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования                            к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона            от 02.03.2007 №25-ФЗ и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, требования пункта 3 части 1 статьи 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», предусматривающего обязанность муниципального служащего соблюдать права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения              к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

3.1.4. Исходя из задач отдела, ведущий специалист (по финансированию) отдела  выполняет следующие функции:

3.1.4.1.Участвует в подготовке предложений по совершенствованию работы.
3.1.4.2. Участвует в подготовке предложений, замечаний, поправок                          к проектам правовых актов по вопросам,  относящимся к компетенции.
3.1.4.3. Оказывает  консультативную и методическую помощь гражданам, организациям по вопросам, относящимся к компетенции отдела  учета                         и  отчетности.

3.1.4.4. Изучает передовой опыт по вопросам, относящимся к компетенции отдела  в рамках своих полномочий и вносит предложения начальнику отдела              по его применению.

3.1.4.5.Осуществляет бухгалтерский учет и ведение операций  по  расходам  учреждения   в соответствии  с Инструкцией по бюджетному учету: осуществляет учет объектов основных средств и материальных запасов, работ и услуг оказанных УСЗН по статьям экономической классификации. Осуществляет инвентаризацию имущества и контроль над его сохранностью. Осуществляет начисление заработной платы и всех выплат, связанных с оплатой труда. Осуществляет аналитический учет по субсчетам балансовых счетов: 301,302, 303, 206, 401 (содержание учреждения), принятых бюджетных обязательств (счет 502 «Принятые обязательства») по деятельности УСЗН формирует журналы операций: расчетов с поставщиками и подрядчиками (№4), по выбытию и перемещению нефинансовых активов (№7),  по прочим операциям (№80), по санкционированию (№90) формирует и предоставляет в указанные сроки оперативные, ежемесячные            и квартальные  отчеты об исполнение сметы доходов и расходов учреждения, финансируемые из бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов; принимает участие в подготовке квартальных и годового баланса исполнения сметы доходов и расходов по целевым средствам; предоставляет в срок отчеты в вышестоящие органы. Составление и предоставление бюджетной отчетности, составляет и предоставляет отчетную информацию по учреждению             по заработной плате в ДСЗН города, Пенсионный фонд, Филиал №3                         ГУ- РРО ФСС РФ, МИФНС №25 по Ростовской области, Росстат, в установленные сроки; принимает участие в формировании и составлении отчетной информации           по направлению деятельности учреждения
3.1.4.6. Готовит статистическую отчетность по направлению своей работы.

3.1.4.7. Выполняет поручения начальника УСЗН в рамках своих полномочий.

3.1.4.8.Выполняет требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, а также регламентов и стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями, управлению несоответствиями. 
3.1.4.9. Выполняет следующие функции согласно реестру функций и услуг: 

           3.1.4.9.1.Формирование и контроль за исполнением лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов, водоснабжения и водоотведения муниципальными учреждениями (01.1.01.09) в части подготовки информации              по отчетным данным и прогнозам в ДСЗН;

           3.1.4.9.2. Организация и выполнение работы по осуществлению закупки товаров, работ и услуг в единой информационной системе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по курируемым направлениям(15.1.36.02) организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

             3.1.4.9.3. Составление и ведение сводной бюджетной росписи, бюджетных росписей ГРБС (РБС): (19.1.03.01) внесение предложений по формированию              и изменению сводной бюджетной росписи; составление, утверждение, внесение изменений и ведение  бюджетных росписей ГРБС (РБС) в части предоставления данных и ведения бюджетных смет  по направлению деятельности учреждения;

           3.1.4.9.4.Составление и ведение бюджетных смет (19.1.03.05) в части составления и ведения бюджетных смет, касающихся деятельности учреждения; 

             3.1.4.9.5.Составление и ведение кассового плана бюджета города
Ростова-на-Дону (19.1.03.08) формирование ведомственных (дополнительных,  межсроковых) кассовых заявок, в части, касающейся деятельности учреждения;

            3.1.4.9.6. Принятие и учет бюджетных обязательств (19.1.03.09) в части направления деятельности учреждения;

            3.1.4.9.7. Учет операций со средствами бюджета на едином счете бюджета (19.1.04.01) в части поступлений и выбытий по направлению деятельности учреждения; 

             3.1.4.9.8. Ведение бухгалтерского учета (19.1.05.01);

             3.1.4.9.9.Составление и предоставление бухгалтерской отчетности (19.1.05.02) составление бюджетной    и бухгалтерской годовой, квартальной                 и месячной отчетности об исполнении сметы доходов и расходов учреждения                (в части своей компетенции);

          3.1.4.9.10.Осуществление внутреннего финансового контроля (19.1.07.01) осуществление контроля формирования документов, необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур на достоверность, полноту и обоснованность включенных в них сведений       и информации, соответствие требованиям бюджетного законодательства и иных правовых документов, внутренним стандартам            их подготовки и утверждения;

 3.1.4.9.11.Осуществление внутреннего финансового аудита (19.1.07.02) представление по запросам ГРБС материалов и информации, необходимых                   для проведения аудиторских проверок учреждения.

           3.1.4.9.12.Организация работы со служебными документами. Ведение делопроизводства и документооборота, в том числе электронного документооборота (21.1.05.01) формирование номенклатуры дел, формирование            и ведение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, подготовка документов для сдачи в архив;

              3.1.4.9.13. Отбор, подготовка и передача в упорядоченном состоянии архивных документов, находящихся в муниципальной собственности,                           по истечении сроков их временного хранения, на хранение в муниципальный архив УСЗН в части (24.1.01.01) документов постоянного срока хранения, находящихся           в муниципальной собственности;

           3.1.4.9.14.Обеспечение сохранности, комплектования, учета и использования документов, находящихся в муниципальной собственности, в соответствии                   со сроками, установленными законодательством Российской Федерации в части (24.1.01.09) документов, образовавшихся в результате деятельности учреждения;

           3.1.4.9.15. Предоставление общей информации о деятельности органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе (33.1.01.02) размещение            и обновление информации об учреждении: структура  и телефонный справочник; цели, задачи, полномочия учреждения, информация освещающая основную деятельность, включая новости, оперативную информацию, а также  участие                  в муниципальных программах; сведения о руководителе, о результатах проверок деятельности, о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.
          3.2. Права ведущего специалиста (по финансированию) отдела

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист                 (по финансированию) отдела  обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона   от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе                           в Российской Федерации ».

Кроме того ведущий специалист (по финансированию) отдела  имеет право:

- знакомиться с проектами решений, принимаемых начальником УСЗН, касающихся деятельности и выполняемых им должностных обязанностей;
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
-  запрашивать  по поручению начальника отдела или начальника УСЗН района в органах государственной власти, местного муниципального образования, учреждениях и организациях всех форм собственности и ведомственной принадлежности, общественных организациях документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей,

- выносить на рассмотрение начальника УСЗН предложения по улучшению деятельности учреждения, совершенствованию его работы, а также своей деятельности;

- давать работникам учреждения разъяснения по вопросам, входящим               в его должностные обязанности.

 3.3.Ответственность ведущего специалиста (по финансированию) отдела  
Ведущий специалист (по финансированию) отдела  несет ответственность             в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе   в Российской Федерации»: 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

- за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных                             с муниципальной службой; 

· за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений                  и указаний вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей; 

-за предоставление руководству недостаточной и необъективной информации; 

- за несвоевременное предоставление различных сведений и отчетности;

- за не обеспечение сохранности бухгалтерских документов на вверенном ему участке работы.

        -за  невыполнение  показателей результативности и эффективности.

4.  Перечень вопросов, по которым ведущий специалист (по финансированию) отдела  вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

4.1. Ведущий специалист (по финансированию) отдела  вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, а также принимаемых управленческих решений по вопросам, входящим                   в должностные обязанности.
5. Порядок    взаимодействия  ведущего специалиста отдела (по финансированию)  при  исполнении  должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, ее отраслевых (функциональных)                                    и территориальных органов, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист (по финансированию)  отдела                            в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами                     и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
- работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления города, а именно: администрацией Пролетарского района,  Департаментом социальной защиты населения города Ростова-на-Дону, Муниципальным казначейством города Ростова-на-Дону, ОМК района, муниципальными органами социальной защиты районов и другими организациями;
- структурными подразделениями и должностными лицами УФК  по Ростовской области,  других кредитных учреждений;
- с организациями.

6. Перечень муниципальных услуг, переданных в установленном порядке государственных услуг, оказываемых ведущим специалистом (по финансированию) отдела  физическим и юридическим лицам
При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист               (по финансированию) отдела  не  оказывает муниципальных услуг и переданных                в установленном порядке государственных услуг.
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