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1.  Общие положения

1.1. Должность главного специалиста сектора бухгалтерского учета 
и отчетности Управления по физической культуре и спорту города 
Ростова-на-Дону (далее - главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города.

1.2. Главный специалист назначается на должность и освобождается 
от должности приказом начальника Управления по физической культуре 
и спорту города Ростова-на-Дону (далее - Управление, УФКС города 
Ростова-на-Дону) по представлению заведующего сектором бухгалтерского учета и отчетности  - главного бухгалтера Управления в установленном порядке.

1.3. Главный специалист подчиняется непосредственно заведующему сектором бухгалтерского учета и отчетности – главному бухгалтеру УФКС города Ростова-на-Дону (далее – заведующего сектором).

1.4. Главный специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Главный специалист (08.400.02) может исполнять обязанности временно отсутствующего заведующего сектором бухгалтерского учета и отчетности  - главного бухгалтера (08.400.01) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы, определяется начальником Управления с письменного согласия главного специалиста (08.400.02), путем издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Исполнение обязанностей временно отсутствующего главного специалиста (08.400.02) может быть поручено ведущему специалисту сектора бухгалтерского учета и отчетности (08.400.03) без освобождения 
от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы, определяется начальником Управления 
с письменного согласия ведущего специалиста сектора бухгалтерского учета 
и отчетности (08.400.03), путем издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.6. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность 
и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

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

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- 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 09.04.1996 № 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 сектора бухгалтерского учета и отчетности;


- Положением об Управлении по физической культуре и спорту города Ростова-на-Дону;


- приказами начальника Управления;


- положением о секторе бухгалтерского учета и отчетности.


- настоящей должностной инструкцией.

1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности:

-  соблюдение сроков и порядка предоставления статистической отчетности 
в территориальный орган Росстата и иные органы,

- соблюдение сроков и качества предоставления бухгалтерских балансов 
и  отчетности;

- отсутствие претензий со стороны контролирующих органов;

- обеспечение сохранности собственности учреждения.

2.  Квалификационные требования 
2.1. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования: 

2.2.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование.

2.2.2. Главный специалист  должен знать:

- государственный язык Российской Федерации (русский язык);

-  Конституцию Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

- Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС
«Об обращениях граждан»;

- Устав Ростовской области;

- Устав города Ростова-на-Дону;

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

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

- Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;

- Инструкцию по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий распределение обязанностей между заместителями главы Администрации города Ростова-на-Дону;

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органах;

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок организации работы по рассмотрению обращений граждан 
в Администрации города Ростова-на-Дону; 

- правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону;
- Политику Администрации города Ростова-на-Дону в области качества, цели Управления в области качества с учетом целей, задач и показателей Стратегии социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на период до 2035 года, а также соответствующих муниципальных программ;

- регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями;

- основы управления и организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- основы делопроизводства;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка Управления;
- порядок работы с информацией, составляющей государственную 
и служебную тайну.

2.2.3. Главный специалист должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:


- эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям 
со структурными подразделениями Управления, функциональными подразделениями Администрации города Ростова-на-Дону (далее – Администрация города), ее отраслевыми (функциональными) 
и территориальными органами, иными органами местного самоуправления, 
с органами государственной власти, муниципальными организациями;
- выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;
- эффективно планировать работу;

- анализировать и прогнозировать (возникновение проблемных ситуаций, пути их решения; анализировать факты и накопленные данные по курируемым направлениям деятельности и др.);

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

- использовать необходимые программные продукты, включая работу
в СЭДД «Дело», в информационно-правовых системах;

- видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- строить межличностные отношений (уметь вести диалог, уметь слушать, 
не конфликтовать, признавать неправоту и т.д.), соблюдать этику делового общения;

- систематически повышать профессиональные знания;

- качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов, правовых актов Управления. 
2.2.4. Главный специалист 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. Главный специалист должен иметь высшее образование 
по специальности или по направлению подготовки  «бухгалтерский учет» или «экономика».

2.3.2. Главный специалист должен знать:

- кодексы Российской Федерации: Трудовой, Гражданский, Бюджетный, Налоговый, Кодекс об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 15.12.2001 №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
- Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре 
и спорте в 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 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд»;
- приказы и инструкции Министерства финансов Российской Федерации, регулирующие бухгалтерский учет и отчетность;

- постановление Администрации города от 21.03.2017 № 215 «Об условиях оплаты труда работников муниципальных бюджетных учреждений (организаций) спортивной направленности, подведомственных Управлению по физической культуре и спорту города Ростова-на-Дону»;

- постановление Администрации города от 28.12.2018 № 1374
«Об утверждении муниципальной программы «Развитие физической культуры
и спорта в городе Ростове-на-Дону»;

- правовые акты Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающие порядок осуществления контроля за деятельностью муниципальных бюджетных, казенных и автономных учреждений города Ростова-на-Дону; 
- федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы в сфере профессиональной деятельности главного специалиста;
- порядок работы с информацией, составляющей государственную (служебную) тайну;
- формы и методы бухгалтерского учета на предприятии; план и корреспонденцию счетов;

- организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета; 

- порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; 

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия; 
- основы управления и организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- основы делопроизводства;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка.
2.3.3. Главный специалист  должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

- качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к соответствующим видам профессиональной деятельности;
- эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям 
с другими структурными подразделениями Управления и Администрации города, государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными муниципальными учреждениями;

- выполнения поставленных непосредственным руководителем задач;

- оперативной реализации управленческих решений;

- работать в прикладных программных продуктах; 
- нормы и правила охраны труда, техники безопасности 
и противопожарной безопасности;

- современные методы и средства защиты информации.
- составлять отчетность.

2.3.4. Главный специалист должен знать и уметь применять на практике положения законодательных и иных правовых актов, указанных в пункте 2.3.2 настоящей должностной инструкции.
3.  Должностные обязанности, права и ответственность
3.1 Должностные обязанности главного специалиста:

3.1.1. В своей деятельности главный специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе
 в Российской Федерации», статьями 8, 9, 11 Федерального закона
 от 25.12.2008 № 273-ФЗ, в том числе:

- представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи;

- уведомление в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принятие мер 
по предотвращению подобного конфликта;

- уведомление в письменной форме своего непосредственного руководителя  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- уведомление в письменной форме представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов 
обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его 
к совершению коррупционных правонарушений.
3.1.2. На главного специалиста возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.3. Главный специалист (юрисконсульт) 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 «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) 
и территориальных органов.

3.1.4. Исходя из задач структурного подразделения главный специалист выполняет следующие функции:
· формирование кассовых заявок по расходам на содержание муниципальных служащих Управления (19.1.03.09.);
· предоставление отчетной информации об исполнении бюджета (19.1.04.01);
· составление и предоставление бюджетной отчетности (19.1.04.03);
· учет основных средств, амортизация и списание основных средств;
· учет поступления, создания и выбытия нематериальных запасов;
· учет расчетов по заработной плате, социальному страхованию, удержаний из заработной платы;
· организация выплаты заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, пособий на детей и иных пособий и выплат, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
· своевременное, правильное начисление и контроль за перечислением установленных законодательством Российской Федерации  платежей в бюджет и внебюджетные фонды;
· составление и своевременное предоставление в контролирующие органы бухгалтерской и налоговой отчетности;
· участие в проведении инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей и финансовых обязательств управления, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
· анализ финансово-хозяйственной деятельности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, предупреждения потерь 
и непроизводственных расходов;
· проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
· предоставление информации для формирования отчетности по контрольной деятельности по своему направлению деятельности (19.1.05.04.);
· участие в получении в безвозмездное пользование нежилых помещений (объектов движимого имущества) муниципальной собственности без проведения торгов (20.1.03.15.);
· согласование передачи в безвозмездное пользование нежилых помещений находящихся в муниципальной собственности (20.1.03.16);
· сбор и проверка сведений о выполнении установленной нормы соотношения дохода руководителей муниципальных учреждений бюджетной сферы к среднемесячному доходу одного работающего в учреждении(16.1.03.01.);
·  участие в оптимизации структуры и штатной численности Управления (26.1.01.02.);  
· участие в формировании и актуализации штатного расписания (26.1.01.03.);
·  участие в подготовке документов о выплате муниципальным служащим единовременного пособия при увольнении на пенсию впервые за полные годы стажа  (26.1.03.09.);
· формирование по своему направлению деятельности статистических отчетов в соответствии с утвержденными формами федерального статистического наблюдения за составом муниципальных служащих (26.1.03.17.);
· участие в проведении служебных расследований и проверок (26.1.03.12.);
·  работа со служебными документами. Ведение делопроизводства и документооборота, в том числе электронного документооборота (21.1.05.01.)

- копировально-множительные работы, сканирование документов

-  машинописные работы

- формирование номенклатуры дел

- формирование и ведение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой

- подготовка документов для сдачи в архив

- экспертиза ценности документов

- уничтожение документов

- отправка корреспонденции нарочно, электронно и др. средствами связи. 

- отправка и получение телеграмм, телефонограмм, факсимильных сообщений

- контроль за соблюдением правил делопроизводства
· Обеспечение мер по защите электронной информации в УФКС города Ростова-на-Дону (33.1.04.01.):

· соблюдение режима безопасности информационных ресурсов, информационных систем, сетей и средств связи;

· обеспечение мер по защите информационных систем от неправомерного доступа, изменения, уничтожения (управление доступом к информационным ресурсам, идентификация и аутентификация пользователей, регистрация и учет, обеспечение целостности, использование сертифицированных средств защиты);

· соблюдение конфиденциальности информации ограниченного доступа (выполнение обязанностей по неразглашению сведений, ставших известными в процессе выполнения служебных обязанностей);

· обеспечение возможности незамедлительного восстановления информации, модифицированной или уничтоженной вследствие несанкционированного доступа к ней (резервирование технических средств, архивация и дублирование электронной информации, средства быстрого восстановления);

· предотвращение несанкционированного доступа и (или) передачи информации лицам, не имеющим права на доступ к информации (разграничение доступа пользователей к информационным ресурсам, запрет программно-техническими средствами несанкционированного доступа к информации, перехват явных и скрытых запросов).

3.2. Права главного специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист обладает правами,  установленными статьей 11 Федерального закона 
от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Кроме того ведущий главный имеет право:

- знакомиться с проектами решений, касающимися деятельности сектора бухгалтерского учета и отчетности  и выполняемых им должностных обязанностей;

- запрашивать лично информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей в структурных подразделениях УФКС города, у подведомственных учреждений;

- не принимать от подведомственных учреждений документы, оформленные  ненадлежащим образом; 

- требовать от работников УФКС города Ростова-на-Дону обязательного представления необходимых документов и сведений по документальному оформлению хозяйственных операций;

- выносить на рассмотрение заведующего сектором предложения по совершенствованию работы сектора бухгалтерского учета и отчетности, а также своей деятельности;

- принимать участие в разработке мероприятий по совершенствованию бюджетного учета,  выявлению внутрихозяйственных резервов и обеспечению финансовой устойчивости организации;

- давать муниципальным служащим структурных подразделений разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

3.3. Ответственность главного специалиста.
Главный специалист несет ответственность в соответствии 
с  Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»:

- за невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

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

- за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- предоставление недостоверной информации о состоянии выполнения возложенных функций, заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения;

- за несвоевременное выполнение поручений заведующего сектором, начальника Управления 
- нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил техники безопасности, установленных в Управлении;

- сохранение в тайне конфиденциальной информации, ставшей ему известной 
в процессе исполнения своих должностных обязанностей.

4. Порядок взаимодействия главного специалиста при исполнении должностных обязанностей с муниципальными служащими аппарата УФКС города 
Ростова-на-Дону, гражданами и организациями

4.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главного специалиста в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

· работниками, структурными подразделениями и должностными лицами УФКС города, органов местного самоуправления, подведомственных учреждений;
· министерством физической культуры и спорта Ростовской области;

· пенсионным фондом, налоговыми органами, органами статистики;
· организациями и гражданами.
5. Перечень муниципальных услуг, оказываемых главным специалистом гражданам и организациям.

5.1. При выполнении своих должностных обязанностей главный специалист муниципальных услуг гражданам и организациям не оказывает.
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