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    1. Общие положения
1. Ведущий специалист по финансам относится к категории муниципальных служащих.

2. На должность ведущего специалиста по финансам назначается лицо, имеющее высшее профессиональное    (экономическое, финансово-экономическое) образование  и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы не менее 1 года.

3. Назначение на должность ведущего специалиста по финансам и освобождение от нее производится руководителем организации, в соответствии с действующим законодательством Российской федерации по вопросам трудовых отношений и Законом Томской области «О муниципальной службе в ТО» №227 от 07.12.1995г.

4. Ведущий специалист по финансам должен знать:
ФЗ от 06.10.2003г. №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Законодательство о бухгалтерском учете.

Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам формирования бюджета поселений, организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности организации.

Гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство.

Положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в организации, правила его ведения.

Порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета.

Формы и порядок финансовых расчетов.

Порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей.

Правила расчета с дебиторами и кредиторами.

Условия налогообложения юридических и физических лиц.

Порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

Правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей.

Порядок и сроки составления бухгалтерского баланса и отчетности.

Современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности организации.

Свободно работать в программных модулях: «АЦК», «Исполнения бюджетов поселений», «Парус-бюджет» и «Центральный офис».

Правила проведения проверок и документальных ревизий. 

Экономику, организацию производства, труда и управления.

5. Ведущий специалист по финансам в своей деятельности руководствуется:

Уставом сельского поселения;

Настоящей должностной инструкцией.

6. Ведущий специалист по финансам осуществляет руководство работниками бухгалтерии организации.

7. На время отсутствия ведущего специалиста по финансам (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности
1. Осуществляет формирование проекта бюджета поселения. Готовит документацию для утверждения бюджета и отчетов об исполнении бюджетов и отчетов об исполнении бюджетов поселений.

2. Организует работу по исполнению бюджета поселений.

3. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности организации и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации.

4. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

5. Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы документов внутренней бухгалтерской отчетности.

6. Обеспечивает формирование и своевременное представление полной  и достоверной экономической и бухгалтерской информации о деятельности организации, его имущественном положении, доходах и расходах.

7. Организует выполнение планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования.

8. Осуществляет сбор статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы муниципального образования, и представляет указанные данные соответствующим органам в установленном порядке.

9. Организует учет финансовых, расчетных и кредитных операций.

10. Обеспечивает:

· законность, своевременность и правильность оформления документов;

· составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, работ (услуг);

· погашение в установленные сроки задолженностей по ссудам.

11. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств.

12. Организует своевременное проведение инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

13. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь  и непроизводительных затрат.

14. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов. Законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

15. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

16. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах расходах средств, об исполнении бюджета, другой статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

17. Оказывает методическую помощь работникам подразделений организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

18. Сообщает руководителю организации обо всех выявленных недостатках в работе бухгалтерии организации, структурных подразделений с обязательным объяснением причин их возникновения, а также предложением способов их устранения.

19. Согласовывает служебные обязанности для подчиненных ему работников и принимает меры по обеспечению их исполнения.

20. Согласовывает назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц.

21. Проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

III. Права

Ведущий специалист по финансам имеет право:

1. Действовать от имени бухгалтерии организации, представлять ее интересы во взаимоотношениях с иными структурами подразделениями организации и другими организации и другими организациями по хозяйственно-финансовым вопросам, иным вопросам.

2. Вносить на рассмотрение руководства организации предложения по улучшению ее деятельности.

3. Запрашивать от структурных подразделений и самостоятельных специалистов необходимую информацию

4. Самостоятельно вести переписку со структурными  подразделениями организации, а также иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим решения руководителя организации.

5. Требовать от руководителя организации (иных руководителей) оказания содействия в исполнении финансистом обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

6. Взаимодействовать с руководителями всех структурных подразделений по вопросам финансово-хозяйственной деятельности организации.

IV. Ответственность

Ведущий специалист по финансам несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах требований, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

3. За причинение материального ущерба -  в пределах требований, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен,
Инструкцию получил:




          _____________            _______________
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