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Должностная инструкция

муниципального служащего, замещающего должность  начальника финансово-экономического отдела – главного бухгалтера  администрации Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской  области

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы – начальник  финансово-экономического отдела – главный бухгалтер   администрации  Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области (далее -  начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер)  в Реестре (перечне) должностей муниципальной службы  относится к ведущей группе должностей муниципальной службы категории: «руководители».   

1.2. Муниципальный служащий назначается на  должность и освобождается от должности Главой администрации Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области.
1.3. Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер    непосредственно подчинен   Главе администрации  Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области.

1.4. В случае служебной необходимости его обязанности временно исполняет специалист  финансово-экономического отдела администрации  Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области, назначенный в установленном порядке.
1.5. Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер    осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 17 июля 2009 г. N 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федерального закона от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- иных федеральных законов Российской Федерации;

- Указа Президента Российской Федерации от 17 апреля 2017 года № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций»;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений, распоряжений  Правительства Российской Федерации;

- Постановления Губернатора Ленинградской области от 26 сентября 2013 года № 93-пг «О введении в эксплуатацию модуля системы электронного документооборота Ленинградской области «Модуль согласования проектов правовых актов системы электронного документооборота Ленинградской области»;

- Постановления Губернатора Ленинградской области от26 сентября 2013 года № 94-пг «О работе с электронными документами в системе электронного документооборота Ленинградской области»;

- Постановления губернатора Ленинградской области от 31 марта 2015 года № 18-пг «Об утверждении порядка взаимодействия органов исполнительной власти ленинградской области, должностных лиц Ленинградской области при рассмотрении обращений граждан»;

- нормативно-правовых актов Ленинградской области;

- иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы;

- Устава Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области; 

- положения об администрации  Винницкого сельского поселения  Подпорожского муниципального района Ленинградской области;

- иных нормативно правовых актов  Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области;

- правил внутреннего трудового распорядка администрации  Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области;

- настоящей должностной инструкции.

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии с требованиями областного закона Ленинградской области от 14.03.2008 года № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер    должен иметь высшее   профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности,  при стаже работы по специальности не менее пяти лет или среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности,  при стаже работы по специальности не менее семи лет. Кроме того, начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер обязан осваивать программы повышения квалификации в объеме не менее 120 часов за три последовательных календарных года, но не менее 20 часов каждый год.

2.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей начальника финансово-экономического отдела – главного бухгалтера, установлены областным законом Ленинградской области от 14.03.2008 года № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области».

2.3. Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер      должен знать:

- Конституцию Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», а также нормативные правовые акты Ленинградской области, регулирующие вопросы доступа к информации о деятельности органов исполнительной власти Ленинградской области; 

- Указ Президента Российской Федерации от 17 апреля 2017 года № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций»;

-Устав Ленинградской области; 

- постановление Губернатора Ленинградской области от 26 сентября 2013 года № 93-пг «О введении в эксплуатацию модуля системы электронного документооборота Ленинградской области «Модуль согласования проектов правовых актов системы электронного документооборота Ленинградской области»;

- постановление Губернатора Ленинградской области от 26 сентября 2013 года № 94-пг «О работе с электронными документами в системе электронного документооборота Ленинградской области»; 

- постановление Губернатора Ленинградской области от 31 марта 2015 года № 18-пг «Об утверждении Порядка взаимодействия органов исполнительной власти Ленинградской области, должностных лиц Ленинградской области при рассмотрении обращений граждан»; 

- устав Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области; 

- федеральные и областные законы, регулирующие общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; 

- федеральное и областное законодательства, муниципальные правовые акты по направлению деятельности; основные положения законодательства о персональных данных, в том числе Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- основные положения законодательства об электронной подписи, в том числе Федерального закона от 06 апреля 2011 год № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- общие принципы функционирования системы электронного документооборота; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в администрации Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области; 

- основы информационной безопасности и защиты информации, в том числе Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- формы планирования работы и контроля ее выполнения; 

- методы управления персоналом; 

- порядок работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов, методических документов; 

- инструкцию по делопроизводству; 

- структуру учреждения;

- законодательство о бухгалтерском учёте, о налогах и сборах, об аудиторской  деятельности, официальном статистическом учете, архивном деле;

- законодательство в области социального и медицинского страхования, пенсионного обеспечения;

- гражданское, таможенное, трудовое, валютное законодательство;

- законодательство о противодействии коррупции и коммерческому подкупу, легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;

- законодательство о порядке изъятия бухгалтерских документов, об ответственности за непредставление или представление недостоверной отчетности;

- бюджетное законодательство: Бюджетный кодекс РФ, Порядок санкционирования расходов, Порядок проведения операций на лицевых счетах в органах Казначейства РФ;

- законодательство в сфере проведения государственных закупок (Закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ и т.д.);

- законодательство, регулирующее административное и уголовное право в части ответственности за нарушения в сфере бухучета, уплаты налогов и сборов, в  бюджетной сфере;

- теоретические основы внутреннего контроля ведения бухучета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности учреждения;

- практику применения указанного законодательства;

- судебную практику:

а) по вопросам бухучета, ведению бухгалтерской (финансовой) отчетности;

б) налогообложению;

в) спорам, связанным с совершаемыми фактами хозяйственной жизни, налогообложения, бухгалтерского учета и отчетности в государственных и муниципальных учреждениях;

- экономику, бухучет и управление в образовательных учреждениях;

- внутренние организационно-распорядительные документы учреждения;

- нормативные и методические материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухучета и составления отчетности;

- методические документы по финансовому анализу, планированию, составлению плана финансово-хозяйственной деятельности;

- методику внутреннего контроля ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;

- методы финансового анализа и финансовых вычислений;

- методы экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности учреждения, выявления внутрихозяйственных резервов;

- порядок составления сводных учетных документов в целях контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни учреждения;

- порядок обмена информацией по телекоммуникационным каналам связи;

- современные технологии автоматизированной обработки информации;

- компьютерные программы для ведения бухгалтерского учета;

- Правила защиты информации;

- Правила трудового распорядка, а также делового этикета;

- Требования охраны труда и правила пожарной безопасности;

- процедуру рассмотрения обращений граждан.

2.4. Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер  должен уметь:

2.4.1. Общие требования:

- разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, в том числе которые:

а) регламентируют организацию и проведение внутреннего контроля бухучета, составление бухгалтерской (финансовой) отчетности;

б) регламентируют ведение налогового учета, составление налоговой отчетности, отчетности в государственные внебюджетные фонды;

в) регулируют организацию и проведение налогового планирования в учреждении;

г) регламентируют порядок проведения работ по финансовому анализу;

- пользоваться компьютерными программами для ведения бухучета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой;

- определять объем учетных работ, структуру и численность сотрудников бухгалтерской службы, потребность в материально-технических, финансовых и иных ресурсах;

- разрабатывать способы ведения бухучета;

- формировать учетную политику учреждения;

- оценивать возможные последствия изменений в учетной политике учреждения, в том числе их влияние на отчетные показатели;

- разрабатывать формы первичных учетных документов, регистров бухучета,  формы бухгалтерской (финансовой) отчетности, составлять график документооборота;

- организовывать делопроизводство в финансово-экономическом отделе;

- планировать объемы и сроки работ в отчетном периоде для составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;

- организовывать процесс восстановления бухучета;

- разделять объем учетных работ между сотрудниками финансово-экономического отдела;

- планировать сроки, продолжительность и тематику повышения квалификации сотрудников финансово-экономического отдела;

- иметь навыки ведения деловых переговоров; подготовки аналитических обзоров и деловых писем; владение методиками и инструментами работы с обращениями заявителей; работы с обращениями граждан, составления писем, отчетов, справок и обобщений по  вопросам организации и порядка рассмотрения обращений граждан; поиска, сбора и анализа информации; взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; работы с персональными данными и конфиденциальной информацией, обеспечения их защиты. 

2.4.2. В целях составления бухгалтерской (финансовой) отчетности:

- контролировать соблюдение сроков и качества выполнения работ по формированию информации бухучета;

- оценивать существенность информации; раскрываемой в бухгалтерской (финансовой) отчетности;

- составлять бухгалтерскую (финансовую) отчетность при реорганизации или ликвидации учреждения;

- применять методы финансового анализа информации, содержащейся в бухгалтерской (финансовой) отчетности, устанавливать причинно- следственные связи изменений, произошедших за отчетный период;

- оценивать потенциальные риски и возможности учреждения в обозримом будущем;

- обосновывать решения и действия учреждения при проведении внутреннего  контроля, внутреннего и внешнего аудита, ревизий, налоговых и иных проверок.

2.4.3. В целях внутреннего контроля за ведением бухучета и составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности:

- организовывать и осуществлять внутренний контроль ведения бухучета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;

- проверять качество составления регистров бухучета, бухгалтерской (финансово) отчетности;

- вести непрерывный мониторинг соответствия внутреннего контроля целям деятельности учреждения, разрабатывать мероприятия по его совершенствованию;

- выявлять и оценивать риски, способные повлиять на достоверность бухгалтерской (финансово) отчетности, в том числе риски от злоупотреблений, и определять процедуры, направленные на минимизацию этих рисков;

- определять и изменять границы контрольной среды внутреннего контроля;

- распределять полномочия, обязанности и ответственность между сотрудниками за выполнение процедур внутреннего контроля, проверять их выполнение;

- формировать справочники типовых сделок  и фактов хозяйственной жизни учреждения, контролировать их соблюдение;

- координировать взаимоотношения сотрудников в процессе выполнения ими контрольных процедур с субъектами внутреннего контроля;

- проводить оценку состояния и эффективности внутреннего контроля в учреждении;

- составлять отчеты о результатах внутреннего контроля.

2.4.4. В целях ведения налогового учета, налогового планирования и составления налоговой отчетности:

- разрабатывать формы налоговых регистров;

- распределять объемы работ по налоговому учету между сотрудниками

- идентифицировать объекты налогообложения, исчислять налогооблагаемую базу, сумму налога и сбора, а также сумму взносов в государственные внебюджетные фонды;

- проверять качество составления регистров налогового учета, налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды;

- обеспечивать установленные сроки представления налоговой отчетности  и отчетности в государственные внебюджетные фонды;

- исправлять ошибки в налоговом учете, налоговой отчетности и в отчетности в государственные внебюджетные фонды;

- обосновывать принятые учреждением решения при проведении внутреннего контроля, ревизий, налоговых и других проверок;

- проводить налоговую оптимизацию в конкретных условиях деятельности по всей совокупности налогов и сборов;

- обеспечивать сохранность налоговых и других отчетов и последующую их передачу в архив;

- оценивать изменения налоговых обязательств и рисков от принятия управленческих решений, не соответствующих утвержденной налоговой политике учреждения;

- формировать и применять эффективный набор инструментов налогового планирования (налоговые льготы, формы договорных взаимоотношений, цены сделок, ставки налогообложения, объекты налогообложения, социальные налоговые режимы);

- вести мониторинг законодательства о налогах и сборах;

- корректировать налоговую политику учреждения в связи с изменениями законодательства о налогах и сборах;

- анализировать налоговое законодательство, типичные ошибки налогоплательщиков, практику применения законодательства налоговыми органами, арбитражными судами.

2.4.5. В целях планирования доходов и расходов учреждения, анализа выполнения плановых показателей:
- определять объем работ по финансовому анализу, планированию, потребность в трудовых, финансовых и материально-технических ресурсах;
- определять источники информации для проведения анализа финансового состояния учреждения;

- планировать программы и сроки проведения финансового анализа деятельности учреждения и контролировать их соблюдение, определять состав и формат аналитических отчетов;

- распределять объем работ по проведению финансового анализа между сотрудниками (группами сотрудников);

- координировать взаимодействие сотрудников учреждения в ходе финансового анализа;

- проверять качество аналитической информации, полученной в процессе финансового анализа, обобщать информацию;

- формировать аналитические отчеты и предоставлять их заинтересованным пользователям;

- оценивать и анализировать финансовый потенциал, ликвидность и платежеспособность, финансовую устойчивость учреждения, прибыльность и  рентабельность его приносящей доход деятельности;

- формировать обоснованные выводы по результатам информации, полученной в ходе финансового анализа деятельности учреждения;

- вырабатывать сбалансированные решения по корректировке стратегии и  тактики финансовой политики учреждения;

- определять финансовые цели учреждения, степень их соответствия текущему финансовому состоянию, способы целей их долгосрочной и краткосрочной перспективе;

- разрабатывать финансовые программы развития учреждения, внутренние организационно-распорядительные документы, в том числе регламентирующие порядок работы в системе планирования и управления денежными потоками;

- формировать источники финансирования деятельности учреждения, прогнозировать их структуру;

- составлять план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, вносить в него изменения;

- планировать объемы, последовательность и сроки работ по  составлению плана финансово-хозяйственной деятельности, контролировать их соблюдение;

- координировать взаимодействие сотрудников учреждения в процессе планирования доходов и расходов учреждения;

- применять результаты финансового анализа учреждения для планирования доходов и расходов учреждения;

- применять методы финансовых вычислений;

- определять общую потребность учреждения в финансовых ресурсах;

- обеспечивать доведение плановых показателей до непосредственных исполнителей;

- обеспечивать передачу плана финансово-хозяйственной деятельности на утверждение учредителю в установленные сроки.

3. Трудовые функции

3.1. Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер составляет  и представляет финансовую отчетность, в том числе:

- составляет бухгалтерскую (финансовую) отчетность;

- контролирует ведение бухучета и составление отчетности;

- ведет налоговый учет, налоговое планирование, составляет налоговую отчетность;

- планирует доходы и расходы учреждения, анализирует результат выполнения плановых показателей.

3.2. Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер  руководит сотрудниками финансово-экономического отдела, а также координирует финансовую деятельность в учреждении.

4. Должностные обязанности

4.1. Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер   обязан: 

·  соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, Устав  Винницкого сельского поселения и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

· соблюдать установленные  в администрации  Винницкого сельского поселения правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

· не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 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;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

· сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

· сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на  жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства;

· соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные законодательством;

· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника 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;

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

· в течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы;

· сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о ставших начальнику финансово-экономического отдела – главному бухгалтеру известными изменениях сведений, содержащихся в анкете, предусмотренной статьей 15.2 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  за исключением сведений, изменение которых произошло по решению представителя нанимателя (работодателя);

· нести  иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

4.2. Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер   выполняет обязанности:

4.2.1. В целях составления бухгалтерской (финансовой) отчетности:

· организует, координирует и контролирует процесс формирования информации в системе бухучета;

· устанавливает и доводит до ИТ-специалистов правила доступа пользователей к базам данных, вводу и выводу информации из прикладных программных средств и информационных ресурсов для ведения бухгалтерского учета и составления, представления и утверждения отчетности;

· устанавливает регламенты взаимодействия пользователей с этими прикладными программными средствами и информационными ресурсами;

· обеспечивает представление бухгалтерской (финансовой), статистической отчетности в соответствующие адреса в установленные сроки;

· формирует числовые показатели отчетов, входящих в состав бухгалтерской (финансовой) отчетности, проводит их счетную и логическую проверку;

· формирует пояснения к бухгалтерскому балансу и отчету о финансовых результатах;

· обеспечивает ознакомление, согласование и подписание бухгалтерской (финансовой), статистической отчетности руководителем;

· представляет контрольным органам документы бухучета при проведении ревизий и проверок, подготавливает документы о разногласиях по результатам проверок;

· обеспечивает сохранность бухгалтерских документов, поступающих и формируемых на основании правил документооборота в бумажном виде, и организует подготовку сдачи этих документов в архив.

4.2.2. В целях контроля за ведением бухучета и составлением отчетности:

· формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, с привлечением при необходимости, иных должностных лиц учреждения;

· организует документооборот в бухгалтерии при полном взаимодействии структурных подразделений и лиц, ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни;

· обеспечивает соблюдение финансовой и кассовой дисциплины;

· обеспечивает контроль за соответствием первичных учетных документов и регистров учета, сформированных ответственными лицами, порядку заполнения согласно действующему законодательству;

· обеспечивает контроль за отражением в регистрах учета операций;

· организует и ведет внутренний контроль бухучета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности в учреждении;

· взаимодействует с подотчетным лицом и контактным управляющим при согласовании проведения закупки малого объема в процессе оформления обязательных унифицированных учетных документов, являющихся основанием обоснования закупки;

· соблюдает положения графика документооборота и порядка документооборота, утвержденных приказом руководителя учреждения;

· проверяет качество ведения регистров бухучета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;

· обеспечивает контроль за направлением расходования средств от приносящей доход деятельности, субсидий в соответствии с соглашениями о предоставлении субсидий и планом финансово-хозяйственной деятельности;

· обеспечивает контроль за эффективным расходованием средств фонда оплаты труда;

· участвует в разработке положений об инвентаризации объектов учета в утверждении согласно требованиям нормативно-правовых актов;

· оказывает методическую помощь председателю инвентаризационной комиссии и членам комиссии при возникновении вопросов в процессе проведения инвентаризации.

4.2.3. В целях ведения налогового учета, налогового планирования и составления налоговой отчетности:
· организует ведение налогового учета и составление налоговой отчетности в учреждении;

· организует исчисление и уплату взносов в государственные внебюджетные фонды, составление соответствующей отчетности;

· обеспечивает представление налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды в соответствующие адреса и в установленные сроки;

· координирует процесс ведения налогового учета в учреждении, составление налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды;

· контролирует ведение налогового учета и составление налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды;

· представляет контрольным органам документы бухгалтерского и налогового учета при проведении ревизий и проверок, подготавливает документы о разногласиях по результатам проверок;

· организует налоговое планирование в учреждении;

· формирует налоговую политику учреждения;

· контролирует соблюдение налоговой политики в учреждении;

· обеспечивает сохранность бумажных документов и регистров налогового учета, налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды, передает их в архив в установленные сроки.

4.2.4. В целях планирования доходов и расходов учреждения, анализа выполнения плановых показателей:

· планирует, организует, координирует и контролирует работы по финансовому анализу в учреждении;

· организует хранение документов по финансовому анализу;

· организует, координирует и контролирует работы по планированию доходов и расходов учреждения;

· составляет план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, представляет его на утверждение учредителю;

· руководит работой по эффективному управлению средствами учреждения;

· составляет отчеты об исполнении плана финансово-хозяйственной деятельности, ведет контроль за целевым использованием средств, соблюдением финансовой дисциплины и своевременностью расчетов;

· подготавливает предложения для включения в планы реализации продукции (работ, услуг), затрат на оказание услуг, работ, изготовление продукции и предложения по повышению рентабельности деятельности учреждения, снижению затрат;

· организует хранение документов по планированию.

4.2.5. В целях руководства сотрудниками финансово-экономического отдела администрации:

· разрабатывает должностные инструкции сотрудников финансово-экономического отдела, контролирует их соблюдение;

· организует работу по повышению квалификации сотрудников финансово-экономического отдела;

· оказывает методическую помощь сотрудникам учреждения по вопросам бухучета, контроля, отчетности и анализа финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

· обеспечивает необходимыми документами при проведении внутреннего контроля, государственного (муниципального) финансового контроля, внутреннего и внешнего аудита, ревизий, налоговых и иных проверок, подготавливает соответствующие документы о разногласиях по результатам государственного (муниципального) финансового контроля, аудита, ревизий, налоговых и иных проверок.

4.2.6. В целях осуществления работы при переводе на дистанционный режим:

· использует только корпоративные каналы связи при обмене рабочими документами, например рабочую электронную почту;

· соблюдает режим работы и отдыха;

· соблюдает способы и периодичность выхода на связь с работодателем;

· соблюдает порядок и сроки предоставления отчетов о работе.

5. Права

4.1. Начальник финансово-экономического отдела  – главный бухгалтер  имеет право на:

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

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

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

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 администрации Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области;

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 его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

13) доступ в связи с исполнением должностных обязанностей  к персональным данным граждан, содержащимся в обращениях граждан и иных документах содержащих персональные данные.

4.2. Действовать от имени учреждения, представлять его интересы по финансовым вопросам во взаимоотношениях с налоговыми органами, органами управления государственных внебюджетных фондов, органами государственной и муниципальной власти, другими организациями.

4.3. Подписывать и согласовывать документы бухгалтерского, налогового учета, отчетность, а также другие документы в пределах своей компетенции

4.4. Требовать от руководства администрации:

- содействия в исполнении своих обязанностей и прав, предусмотренных должностной инструкцией;

- принятия мер к усилению сохранности имущества учреждения, обеспечению правильной организации бухучета и контроля.

4.5. Давать указания, обязательные для исполнения всеми сотрудниками, по вопросам финансово-хозяйственной деятельности учреждения в целях соблюдения требований законодательства.

4.6. Вести переписку с другими организациями и органами власти по вопросам, входящим в компетенцию начальника финансово-экономического отдела – главного бухгалтера и не требующим подписи или согласования руководства администрации.

4.7. Готовить предложения о поощрении сотрудников финансово-экономического отдела, отличившихся  в решении вопросов, входящих в их компетенцию.

4.8. Готовить предложения о наказании сотрудников финансово-экономического отдела за неисполнение и ненадлежащее исполнение должностных обязанностей.

4.9. Требовать от руководства администрации оборудование, другие средства для дистанционной работы.

4.10. Использовать по согласованию с руководством администрации собственное оборудование для  дистанционной работы.

4.11. Требовать от руководства администрации обучения работе с программно-техническими средствами, средствами защиты информации при удаленном доступе.

5. Ответственность

        Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер  несет ответственность за:

5.1 неисполнение, ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, за нарушение порядка работы с персональными данными, а также за разглашение служебной информации, ставшей известной начальнику финансово-экономического отдела – главному бухгалтеру в связи с исполнением должностных обязанностей; 

5.2. совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3 причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в администрации;

5.5. невыполнение или ненадлежащее выполнение распоряжений и поручений руководства администрации.

6. Перечень вопросов, по которым начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер   вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1.Начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан самостоятельно принимать решения в виде таких документов как:  
· Отчет

· Письмо 

· План 

· Инструкция

· Докладная (служебная) записка

· Пояснительная записка

7. Перечень вопросов, по которым начальник финансово-экономического отдела  – главный бухгалтер вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник финансово-экономического отдела - главный бухгалтер, в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящим  должностным регламентом, принимает участие:

 - в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  администрации  Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области.  

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

8.1. Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Ленинградской  области, Инструкцией по организации бухгалтерского учета,  правилами его ведения в администрации  Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области.

9. Перечень муниципальных, государственных услуг,

оказываемых гражданам и организациям

9.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом, начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер не оказывает гражданам и организациям муниципальные услуги.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

10.1. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего должность  начальника финансово-экономического отдела – главного бухгалтера  являются: 

· качество деятельности (соответствие подготовленных документов предъявленным требованиям, полнота и логичность в изложении материала,  точность, другое);

· своевременность исполнения поставленных задач;

· организация труда (производительность, результативность, соблюдение дисциплины);

· мотивация (заинтересованность в выполняемой работе,  использование наиболее рациональных подходов при решении поставленных задач);

· профессионализм (соответствие требованиям, предъявляемым к должности, использование системного подхода в работе, владение современными технологиями, широта профессиональных знаний).

С инструкцией ознакомлен (а): _________________      
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Лист ознакомления с должностной инструкцией

начальника финансово-экономического отдела – главного бухгалтера  администрации Винницкого сельского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской  области 

	№

п№ п/п
	Фамилия, имя,  отчество муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы
	Дата и подпись муниципального служащего (лица) после ознакомления с должностной инструкцией и получения его копии
	Название, дата и номер документа о назначении на должность муниципальной службы
	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Руководитель
	         Глава администрации
	
	
	
	            А.А. Каляшова

	
	(наименование должности)
	
	       (подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


	
	«
	»
	
	
	     202  г.


