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1. Общие положения

    1.1. Начальник финансово-экономического сектора Администрации является муниципальным служащим, на которого в полном объеме распространяется действия Федерального и Областного законодательства о муниципальной службе,  Устава муниципального образования Ивановского сельского поселения, выполняет свои обязанности в соответствии  с должностной  инструкцией, находится в непосредственном подчинении Главы  Ивановского сельского поселения.

        При выполнении своих должностных обязанностей начальник финансово-экономического сектора Администрации  руководствуется постановлениями, распоряжениями,  другими руководящими и нормативными документами  вышестоящих и других органов,  касающиеся организации  работы, правил эксплуатации офисной техники правил внутреннего распорядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.2 Начальник сектора финансово-экономических отношений назначается на должность и освобождается от должности Главой поселения. 

1.3. На должность начальника финансово-экономического сектора (главного специалиста по бюджетному учету) назначаются лица, имеющие  высшее   (экономическое) образование и (или) сертификат профессионального бухгалтера, а также стаж финансово-бухгалтерской работы по специальности не менее 3-х лет или стаж муниципальной или государственной службы не менее 2-х лет.

1.4. Освобождение начальника финансово-экономического сектора оформляется актом после проверки состояния бюджетного, бухгалтерского  учета и отчетности. 

1.5. Начальник финансово-экономического сектора Администрации ведет  учет бюджетных средств и исполняет финансирование  согласно бюджетной классификации и статей расходов по заявленным суммам получателей средств. 

1.6.  Начальник сектора финансово-экономических отношений  подчиняется непосредственно Главе  Ивановского сельского поселения, а также  начальнику  Финансового Управления Сальского района. 

1.7. Во время отсутствия начальника финансово-экономического сектора Администрации  (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) его права и обязанности переходят к специалисту  по бухгалтерскому учету, о чем объявляется распоряжением по Администрации.

1.8.  Начальник финансово-экономического сектора Администрации формирует свод  бюджета Ивановского сельского поселения, составляет сметы расходов и производит финансирование по разделам  согласно предусмотренных лимитов бюджетных ассигнований.

2. Должностные обязанности

2.1. Производит подготовку свода бюджета и всех необходимых расчетов для рассмотрения на Депутатских комиссиях и утверждения их  Собранием депутатов Ивановского сельского поселения.

2.2. Производит подготовку росписей бюджета Ивановского сельского поселения.

2.3. Производит подготовку поквартальной разбивки бюджета Ивановского сельского поселения в разрезе функциональной экономической классификации. 

2.4. Принимает участие в формировании проекта бюджета  Администрации Ивановского сельского поселения на очередной финансовый год.

2.5. Производит подготовку расчетов к проекту бюджета для рассмотрения на депутатских комиссиях.

2.6. Обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов РФ, Ростовской области, приказов и инструкций Министерства финансов РФ, Министерства финансов Ростовской области, решений Собрания депутатов Ивановского сельского поселения, постановлений и решений Главы   Ивановского сельского  поселения.

2.7. Ежемесячно производит анализ ожидаемого исполнения бюджета по расходам и по доходам, постоянно поддерживая обмен информацией с налоговыми органами.

2.8. Ежемесячно производит анализ исполнения бюджета Ивановского сельского поселения по расходам получателя средств.

2.9. Подготовка уточненных годовых и квартальных назначений по расходам бюджета.

2.10. Ведение росписей бюджета Ивановского сельского поселения по получателям средств и внесение изменений и дополнений в них на основании справок-уведомлений.

2.11. Составление уточненного плана по муниципальным учреждениям с учетом внесения изменений и дополнений согласно постановлений Главы  Ивановского сельского поселения и решений Собрания депутатов Ивановского сельского  поселения.

2.12. Составление отчета о направлении бюджетных средств на выплату заработной платы с начислениями работникам Администрации Ивановского сельского поселения и муниципальных учреждений, финансируемых из бюджета Ивановского сельского  поселения.

2.13. Участие в подготовке годового отчета об исполнении бюджета Ивановского сельского поселения .

2.14. Формирование единого реестра получателей средств бюджета Ивановского сельского  поселения для использования при кассовом обслуживании исполнения бюджета Ивановского сельского  поселения.

2.15. Прием заявок на финансирование  подведомственных бюджетных  учреждений и проверка их соответствия бюджетным ассигнованиям, утвержденных бюджетными росписями.

2.16. Подготовка заявки предстоящего финансирования по объемам средств заявленных  подведомственными  бюджетными  учреждениями, а именно СДК и  библиотека.

2.17. Ежедневное формирование реестров финансирования бюджетных и подведомственных учреждений с лицевого счета Администрации Ивановского сельского  поселения в Отделении по Сальскому  району УФК по Ростовской области и распоряжений на оформление платежных поручений по учреждениям, финансируемым из бюджета Ивановского сельского  поселения.

2.18. Доведение до получателей средств бюджета Ивановского сельского  поселения информации по распределению бюджетных ассигнований.

2.19. Сверка выписки о движении средств на счете Администрации  Ивановского сельского поселения с реестрами платежных поручений, ранее переданными в Отделение по Сальскому району УФК по Ростовской области.

2.20. Проверка правильности планирования и утверждения смет расходов Администрации Ивановского сельского поселения и  подведомственных  муниципальных учреждений.

2.21. Разноска справок-уведомлений в бюджетную роспись по видам расходов, целевым 
         статьям функциональной классификации расходов бюджетов РФ и экономической
          классификации расходов.

2.22. Работа с автоматизированной информационной системой бюджетного процесса.

2.23. Осуществление контроля за целевым и своевременным использованием бюджетных
          средств, выделенных в распоряжение получателей средств бюджета Ивановского
          сельского поселения.

2.24. Подготовка материалов об исполнении бюджета Ивановского сельского поселения.

2.25. Подготовка расшифровок и сводов для составления годового отчета.

2.26. Участие в проверке отчетности по исполнению бюджета учреждений, 
        финансируемых из  бюджета Ивановского сельского  поселения.

2.27 Составление административных протоколов, согласно  Областного закона от

          25.10.2002г. №273-ЗС «Об  административных правонарушениях» в  новой 

         редакции,  по(ст.15.14; ст.15.15; ст.15.16 )
2.28 Соблюдение ограничений, связанных с  замещением   муниципальной  должности.
2.29 Подача  в ИФНС России по г. Сальску Ростовской области декларации о доходах

    гражданина и имуществе, принадлежащем ему на праве  собственности.

 2.30  Исходя из  требований, предусмотренных  Федеральным  законом от 25.12.2008г. 

     № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист  уведомляет 

     в установленном  порядке представителя  нанимателя обо всех  случаях  обращения 

     к нему  каких-либо  лиц в целях   склонения  его  к  совершению  коррупционных

     правонарушений.

2.31.Выполнение поручений Главы Ивановского сельского поселения и сбор

         необходимой информации.

  2.32.  Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;
               2.33. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

2.34  Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

2.35.Проявлять корректность в обращении с гражданами;

2.36.Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

2.37.Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

2.38.Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

2.39.Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

  2.40Осуществляет  полномочия, предусмотренные Федеральным законом, а именно:

- участвует в разработке плана закупок;

- участвует в подготовке изменений в план закупок;

- участвует в разработке плана-графика;

- участвует в подготовке изменений в план-график;

 -осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

- участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- обеспечивает исполнение закупок, в том числе исполнение контракта  (участвует в приемке товаров, работ, услуг);

- осуществляет иные функции, предусмотренные настоящим Положением.

 Должен знать:

-законодательство и нормативные акты Российской Федерации и Ростовской области, в части, касающейся его работы, в том числе Гражданский кодекс, Налоговый кодекс, Бюджетный кодекс, Земельный кодекс, Трудовой кодекс, Устав муниципального образования « Ивановское сельское  поселение», Регламент работы Администрации и Собрания депутатов Ивановского сельского поселения;

-положения и инструкции по организации бюджетного процесса в бюджетных организациях, правила его ведения;

-порядок оформления операций по  своему  участку учета;

-формы и порядок финансовых расчетов;

- современные средства вычислительной техники  и возможности их применения для выполнения для исполнения бюджета;          

-правила и нормы охраны труда.        

3. Права  начальника  финансово-экономического сектора Администрации  (главного специалиста по бюджетному учёту).

3.1. Требования начальника финансово-экономического сектора Администрации по документальному оформлению    бюджетных росписей и смет  по представлению в финансово-экономический отдел  являются обязательными для всех учреждений, финансируемых из бюджета Ивановского сельского поселения.

3.2. В непосредственном подчинении начальника финансово-экономического сектора Администрации находятся специалисты  финансово-экономического сектора: бухгалтер и экономист.

4. Ответственность

Начальник финансово-экономического сектора Администрации несет ответственность в предусмотренном законом порядке за:

- составление недостоверной бюджетной отчетности;

- за несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление документов, задержку передачи их для отражения в бюджетном учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие эти документы.

- несвоевременную и неправильную сверку операций по расчетному и лицевому счетам в банке в разрезе бюджетной классификации;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;

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

 -   разглашение  сведений,  затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставшие ему известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

- других нарушений действующего законодательства, нормативных правовых актов,
   регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность.

5. Взаимоотношения, служебные связи

5.1. Взаимоотношения с должностными лицами секторов Администрации 

	Должностные лица отделов, сторонние организации


	Начальник финансово-экономического сектора Администрации 

 получает документы
	Начальник финансово-экономического сектора Администрации передает документы

	Начальник финансового Управления Сальского района
	Нормативные документы, таблицы, расчеты, заявки на

финансирование
	Справки, расчеты, формы отчетности 

	 Специалист по вопросам муниципального хозяйства (ответственный по эксплуатации здания Администрации)
	Заявки на финансирование

собственных нужд
	Сообщение о выделенных денежных средствах 

	Взаимоотношения с должностными лицами сторонних учреждений и организаций

	Отделение по Сальскому р-ну УФК по РО.         
	Выписки по расчетному   счету и приложения к ним
	Реестры на финансирование

	Сектор муниципального хозяйства 

Сектор имущественных отношений

Управление культуры и искусства
	Заявки на финансирование,

Распоряжения о передвижках бюджетных ассигнований
	Сообщение о выделенных средствах в разрезе бюджетной классификации 


    6. Организация работы и оценка деятельности

6.1. Начальник сектора финансово-экономических отношений работает в соответствии с регламентом и инструкцией, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за  невыполнение  возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
С должностной  инструкцией ознакомлен(а):
                   
______________
