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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

БОХАНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ШАРАЛДАЙ»

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ НАЧАЛЬНИКА ФИНАНСОВОГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ МО «ШАРАЛДАЙ»

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе», руководствуясь Уставом МО «Шаралдай»

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию начальника финансового отдела Администрации МО «Шаралдай»;

2. Ознакомить муниципального служащего с должностной инструкцией под роспись

3. Опубликовать данное Распоряжение в журнале «Вестник» и разместить на официальном сайте МО «Шаралдай» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Администрации

МО «Шаралдай»

Д.И. Ханхареев

УТВЕРЖДАЮ:
Глава администрации

МО «Шаралдай»

Д.И. Ханхареев

_________________

«___»_________20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА ФИНАНСОВОГО ОТДЕЛА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Начальника Финансового отдела.

1.2. Начальник финансового отдела является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением главы администрации.

1.3. Начальник финансового отдела подчиняется непосредственно Главе администрации.

1.4. На должность начальника финансового отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы муниципальной службы не менее одного года стажа или не менее двух лет стажа работы по специальности.
1.5. Начальник финансового отдела должен знать:

- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета и имущества, обязательств и хозяйственных операций, и составлению отчетности;

- формы и методы бухгалтерского учета в организации;

- 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 организации;

- правила эксплуатации вычислительной техники;

- экономику, организацию труда и управления;

- законодательство о труде;

- бюджетный кодекс;

- налоговый кодекс;

- гражданский кодекс;

- правила и нормы охраны труда.

1.6. На время отсутствия Начальника финансового отдела (отпуск, болезнь, командировка и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за качество и своевременность выполнение возложенных на него обязанностей.
1.7. Начальник финансового отдела в своей деятельности руководствуется перечисленными документами в п.1.5. и настоящей должностной инструкцией.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.
Начальник финансового отдела:

2.1.1. Оформляет банковские документы, обрабатывает выписки банка.

2.1.2. Обеспечивает контроль за отражением на счетах бухгалтерского учета всех осуществленных хозяйственных операциях, предоставление оперативной информации о финансовом состоянии организаций, составлением в установленные сроки бухгалтерской отчетности и проведением экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности организации.

2.1.3. Начальник финансового отдела, осуществляя организацию бухгалтерского учета на основе установленных правил его ведения, обязан обеспечить:

· использование современных средств автоматизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета;
· полный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением; 

· достоверный учет исполнения смет расходов, реализации продукции и других работ, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, работ и услуг; 

· точный учет результатов хозяйственно-финансовой деятельности организации в соответствии с установленными правилами;
· правильное начисление и своевременное перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, погашение в установленные сроки задолженности банкам по ссудам; 

· своевременную организацию работ по оформлению материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей и контроль за передачей в надлежащих случаях этих материалов в судебные и следственные органы; 

· сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в установленном порядке в архив. 

2.1.4. Осуществляет оперативное руководство по вопросам:

- реализации межбюджетных отношений, их анализа и совершенствования;

- реализации финансовой, бюджетной и налоговой политики муниципального образования;

- составления проекта местного бюджета, исполнения местного бюджета, составления отчета об его исполнении;

- организации и осуществления казначейского исполнения бюджета;

- обеспечение целевого и рационального использования средств бюджета муниципального образования;

- реализации мероприятий по повышению доходного потенциала муниципального образования;

- управления долгом муниципального образования, ведения долговой книги муниципального образования;

- формирования и размещения муниципального заказа;

- осуществляет участие в подготовке и реализации программ социально-экономического развития муниципального образования;

- осуществляет участие в обеспечении товаров (работ, услуг) для нужд муниципального образования;

- подготовки проектов нормативно-правовых актов по вопросам бюджетного и налогового регулирования;

- утверждает планы работ работников Финансового отдела и составляет сводный план работы Финансового отдела;

- разрабатывает положение о Финансовом отделе.

2.1.5. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, перечисленные в п. 2.1.1, 2.1.4.

2.1.6. Определение направлений (по согласованию с главой администрации) и принятие решений о расходовании средств с рублевых и валютных счетов организации, а также учет других операций по счетам в кредитных организациях. 

2.1.7. Принятие решений (по согласованию с главой администрации) о привлечении заемных средств и своевременное погашение задолженности по ним, отражение финансовых операций в бухгалтерском учете.

2.1.8. Осуществляет контроль за составлением достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей, предоставлением ее в установленные сроки соответствующим органам.

2.2. Начальник финансового отдела, совместно с руководителями обслуживаемых учреждений, обязан тщательно контролировать:

· соблюдение установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей; 

· правильность расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов, строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины; 

· соблюдение установленных правил и сроков проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств;
· взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины; 

· законность списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь. 

2.3. Начальник финансового отдела обязан активно участвовать в подготовке мероприятий (системы внутреннего контроля, предупреждающих образование недостач и незаконное расходование денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушения финансового и хозяйственного законодательства). В случае обнаружения незаконных действий должностных лиц (приписки, использование средств не по назначению и другие нарушения и злоупотребления) Начальник финансового отдела докладывает об этом Главе администрации для принятия мер.

2.4. Документы, служащие основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитные и расчетные обязательства подписываются Руководителем организации и Начальником финансового отдела или лицами, ими на то уполномоченными. Предоставление права подписания документов этим лицам должно быть оформлено приказом по организации. Указанные выше документы без подписи Начальника финансового отдела или лиц, им на то уполномоченных, считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению материально ответственными лицами и работниками бухгалтерии организации.

2.5. Начальнику финансового отдела запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей. 
В случае разногласий между руководителем организации и начальником финансового отдела по осуществлению отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения руководителя организации, который несет всю полному ответственности за последствия осуществления таких операций. 

2.6. Требования Начальника финансового отдела по документальному оформлению операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех обслуживаемых  организаций. За невыполнение или нарушение указаний Начальника финансового отдела, вытекающих из осуществления возложенных на него обязанностей, виновные могут лишаться по распоряжению Главы администрации премий полностью или частично, а в необходимых случаях привлекаться к ответственности в установленном Законом порядке.

Обслуживаемые организации:

· несут полную ответственность за законность совершаемых операций и правильность их оформления; 

· обязаны своевременно передавать в бухгалтерию необходимые для бухгалтерского учета и контроля документы - приказы, распоряжения, а также договоры, соглашения, сметы, нормативы и другие материалы. 

За несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление этих документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы. Списки должностных лиц, на которых возлагается обязанность составления первичных документов и которым предоставляется право их подписи, согласовываются с Начальником финансового отдела. 

3. ПРАВА.
3.1. Начальник финансового отдела имеет право:

3.1.1. Требовать от руководителей обслуживаемых учреждений, а в необходимых случаях от Главы администрации принятия мер к усилению сохранности собственности организации, обеспечению правильной организации бухгалтерского учета и контроля в частности, пересмотра завышенных и устаревших норм расхода материалов и других норм, улучшения складского хозяйства, надлежащей организации приемки и хранения материалов и других ценностей, повышения обоснованности отпуска этих ценностей для нужд организации, проведения мероприятий по улучшению контроля за правильностью применения норм и активов.

3.1.2. Назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц производятся по согласованию с начальником финансового отдела. 

3.1.3. Договоры и соглашения, заключаемые организацией на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, а также приказы и распоряжения об установлении работникам должностных окладов, надбавок к заработной плате и о премировании предварительно рассматриваются и визируются начальником финансового отдела. 

3.1.4. Проверять в обслуживаемых учреждениях соблюдение установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 

· подготавливать предложения о снижении размеров премий или лишении премий работникам, не обеспечивающих выполнения установленных правил оформления первичной документации, ведения первичного учета и других требований по организации учета и контроля. 

3.1.5. Представлять интересы организации в сторонних учреждениях по вопросам, относящимся к компетенции Начальника финансового отдела.

3.1.6. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию Начальника финансового отдела.

3.2. Начальник финансового отдела устанавливает служебные обязанности для подчиненных ему работников с тем, чтобы каждый работник знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Начальник финансового отдела несет ответственность в случаях:

· неправильного ведения бухгалтерского учета, следствием чего явились запущенность в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской отчетности; 

· принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 

· несвоевременной и неправильной выверки операций по расчетному и другим счетам в банках, расчетов с дебиторами и кредиторами; 

· нарушения порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь; 

· составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине бухгалтерии; 

· других нарушений положений и инструкций по организации бухгалтерского учета. 

4.2. Начальник финансового отдела несет наравне с руководителем организации ответственность: 

· за нарушение правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность; 

· за нарушение сроков представления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам. 

4.3. Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность Начальника финансового отдела определяется в соответствии с действующим законодательством.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ И КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.
5.1. Режим работы Начальника финансового отдела определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

5.2. В связи с производственной необходимостью Начальник финансового отдела может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

5.3. При оценке качества работы Начальника финансового отдела и решении вопроса о соответствии его занимаемой должности учитывается, что Начальник финансового отдела должен:

5.3.1. Знать действующее законодательство и нормативные акты по бухгалтерскому учету, отчетности и налогообложению.

5.3.2. Систематически повышать свою квалификацию на курсах и семинарах по бухгалтерскому учету.

С инструкцией ознакомлен(а):

Начальник Финансового отдела
__________
/__________________
«_____»___________________г.
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