Администрация городского                                                                                 УТВЕРЖДАЮ:

поселения Агириш                                                    И.о. главы городского поселения Агириш
____________________И.И. Ильина
                                                                      «19» июня 2017 года

(распоряжение от19.06.2017 № 103)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

№ 29
 Начальнику финансово-экономического  отдела-должность муниципальной службы главной группы, учреждаемая для выполнения функции «руководитель»
1. Общие положения

1.1 Должность начальник финансово-экономического отдела по организации деятельности администрации городского поселения Агириш (далее – начальник ФЭО) относится к категории должностей, относится к должности главной группы муниципальной службы администрации городского поселения Агириш, образуемая для выполнения функции «руководитель»;

  1.2  Начальник ФЭО  назначается и освобождается от должности распоряжением главы городского поселения Агириш в соответствии с законодательством о труде Российской Федерации, федеральным законом, законами округа о муниципальной службе.

    1.4 На период временного отсутствия начальника ФЭО (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением главы городского поселения Агириш. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей

2. Квалификационные требования

     1.На должность начальника ФЭО назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и опыт практической работы (не менее трех лет из последних пяти календарных лет работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью), или среднее профессиональное (экономическое) образование и опыт практической работы (не менее пяти лет из последних семи календарных лет работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью).
    2.  Начальник ФЭО  должен знать:

- законодательство Российской Федерации о бухгалтерском учете, о налогах и сборах;

- официальном статистическом учете,
- бюджетное законодательство;

- законодательство о порядке изъятия бухгалтерских документов;

- об ответственности за непредставление или представление недостоверной отчетности; 
-  основы экономики;

-  методы финансового анализа и финансовых вычислений;

- порядок обмена информацией по телекоммуникационным каналам связи;

- современные технологии автоматизированной обработки информации;

- передовой отечественный опыт в области управления процессом формирования информации в системе бухгалтерского учета;

- основы информатики и вычислительной техники;

- правила защиты информации;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила санитарной, личной гигиены;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
- 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»;
  - законы и иные нормативные правовые акты Российской  Федерации   в области решения вопросов местного значения;

- Законодательство Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- Устав городского поселения Агириш; 

- Регламент администрации городского поселения Агириш; 

- иные федеральные, окружные и муниципальные нормативные правовые акты, относящиеся  к  сфере  решения вопросов местного значения; 

-  нормативные правовые акты органов местного самоуправления городского поселения Агириш, в части необходимой для работы  по вопросам, отнесенным к своей компетенции
3. Должностные функции 
На начальника ФЭО возлагаются следующие должностные функции и обязанности:
3.1Формирование, утверждение и исполнение бюджета городского поселения Агириш. 

3.2. Обеспечивает разработку финансовой стратегии органа местного самоуправления и его финансовую устойчивость.

3.3. Руководит разработкой проектов перспективных и текущих финансовых планов, прогнозных балансов и бюджетов денежных средств.

3.4.Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации городского поселения Агириш.

3.5. Осуществляет контроль за выполнением финансового плана и бюджета поселения, правильным расходованием и целевым использованием  бюджетных средств.

3.6. Обеспечивает ведение учета движения финансовых средств и составление отчетности о результатах финансовой деятельности в соответствии со стандартами финансового учета  и отчетности, достоверность финансовой информации, контролирует правильность составления и оформление отчетной документации, своевременность ее предоставления внешними и внутренними пользователями.
3.7.Анализирует финансово-экономическую деятельность органа местного самоуправления, участвует в разработке предложений, направленных на обеспечение платежеспособности, укрепление финансовой дисциплины.
3.8. Организует и несет полную ответственность за работу бухгалтера, экономиста администрации городского поселения Агириш.

3.9. Организует и несет полную ответственность за предоставление своевременной и достоверной информации, отчетов в органы местного самоуправления Советского района, органы власти ХМАО-Югры.

3.10. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

3.11. Формирует месячную, квартальную, полугодовую и  годовую отчетность об исполнении бюджета городского поселения Агириш в финансово-экономическое управление администрации Советского района, иные органы местного самоуправления Советского района.
3.12. Ведет работу по обеспечению строго соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

3.13. Ведет работу по обеспечению сохранности бухгалтерских документов, а также формирует необходимые документы для сдачи в архив в установленном порядке.

3.14. Ведет учет основных средств и товарно-материальных ценностей.
3.15. Предоставляет налоговую декларацию в межрайонную ИФНС России

№ 4 по ХМАО-Югре (при помощи электронного продукта СБ-Контур):

- налог на прибыль;
- налог на имущество;

- земельный налог;
- налог на добавленную стоимость;
- транспортный налог;
- годовой бухгалтерский баланс.

3.16.   Предоставляет периодическую отчетность в установленные сроки в органы статистики:
- форма № 11(краткая), № П-2 (инвест.), № 11 (сделка), №1-тарифы (ЖКХ).


3.17. Принимает участие в разработке муниципальных правовых актах администрации городского поселения Агириш в пределах своей компетенции и предоставляет отчет об их исполнении. 
3.18. Формирует квартальную, полугодовую и годовую отчетность об исполнении бюджета городского поселения Агириш в Совет депутатов городского поселения Агириш.
3.19. Формирует решения Совета депутатов о внесении изменений в бюджет городского поселения Агириш на очередной финансовый год и плановый период.

3.20. Составляет проект бюджета городского поселения Агириш на очередной финансовый год и плановый период и предоставляет его в финансово-экономическое управление администрации Советского района и Совет депутатов городского поселения Агириш.
3.21. Подготавливает по запросам главы городского поселения Агириш готовит доклады на заседание Совета депутатов.

3.22. В пределах функциональных обязанностей принимает участие в подготовке всех документов по вопросам связанным с выполнением возложенных на главного бухгалтера задач в строго установленные сроки главой городского поселения Агириш.

3.23. Обеспечивает исполнение плана работы администрации городского поселения Агириш, утвержденный главой городского поселения Агириш.

3.24. Проводит проверки подведомственных бюджетных учреждений на предмет соблюдения бюджетного законодательства, муниципальных правовых актов по бюджетным вопросам.
3.25.Участвует в подготовке ответов на обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций, направляемых на рассмотрение в орган местного самоуправления вопросам в пределах своей компетенции.

3.26. Принимает участие в подготовке проектов постановление, распоряжений главы городского поселения Агириш, проектов решений Совета депутатов городского поселения Агириш;
3.27. Ведёт учет по авансовым отчетам.
4. Должностные обязанности

4.1 Начальник ФЭО обязан исполнять обязанности:

         4.1.1 предусмотренные ст. 12 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

       4.1.2 исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

       4.1.3 соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

       4.1.4 соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

        4.1.5 поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

         4.1.6 не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

      4.1.7 беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

      4.1.8 обязан носить карточку, содержащую информацию, позволяющую идентифицировать должностное лицо


5. Права

5.1 Начальник ФЭО  в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 года № 25-ФЗ имеет право на:

1) Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей;

2) Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) Оплата труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего(служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных  обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) Защиту своих персональных данных;

9)  Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело,  также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) Защиту своих прав и интересов на муниципальной службе

11) Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации

5.2 Начальник ФЭО  вправе с предварительным письменным уведомлением главы городского поселения Агириш выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено федеральным законодательством;

5.3 Начальник ФЭО  в целях реализации возложенных на него задач имеет право:

  1) составлять проекты документов, изготавливать копии документов, выписки из них, а также давать разъяснения по вопросам, касающимся своей деятельности;

 2) вносить главе городского поселения Агириш предложения по любым вопросам, относящимся к своей компетенции;

 3) запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти, юридических лиц материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в свою компетенцию;

 4) участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы относящиеся к компетенции главного специалиста;

 5) осуществлять иные права, предусмотренные Уставом городского поселения Агириш и иными нормативными актами.

6. Ответственность

1 . За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнении обязанностей установленных в целях противодействии коррупции налагаются взыскания предусмотренные Федеральными законами: от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре».

2. За должностной проступок, за неисполнение или ненадлежащее исполнение начальником отдела возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины на начальника отдела могут налагаться следующие виды дисциплинарных взысканий:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

2.Дисциплинарное взыскание налагается распоряжением администрации городского поселения Агириш в соответствии с действующим законодательством.

3.Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий устанавливается законами автономного округа в соответствии с федеральными законами.

4.3а правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3а причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

7. Взаимоотношения

Начальник ФЭО  , осуществляя свою профессиональную служебную деятельность, при исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с другими муниципальными образованиями, с другими уполномоченными должностными лицами, с муниципальными служащими вышестоящих муниципальных органов и органов местного самоуправления автономного округа, федеральными и муниципальными органами, организациями всех форм собственности и гражданами по вопросам, входящим в свою компетенцию.
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