Согласовано                                                                         Утверждаю
Заместитель главы администрации                                     Глава администрации города         
города по финансам и экономике – 

председатель комитета по финансам                                   _________________ Р.И. Стадлер                                    
____________________В.В. Стефогло                               "______"____________ 20___ года 
"______"_____________ 20____ года                                                  

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
директора муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия г.Пыть-Яха»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность директора  МКУ «Централизованная бухгалтерия г.Пыть-Яха» (далее - "Директор").

1.2. Директор назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, главой администрации города Пыть-Яха по представлению заместителя главы администрации города по финансам и экономике – председателя комитета по финансам.
1.3. На должность директора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, юридическое) образование, стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет.
1.4. Директор должен знать:

- законодательные и иные нормативные правовые акты, регламентирующие финансово-экономическую и производственно-хозяйственную деятельность учреждения, постановления федеральных, региональных и местных органов власти и управления, определяющие приоритетные направления развития экономики;
- нормативные и методические документы по вопросам организации бухгалтерского учета и управления финансами;

- основы гражданского права;

- финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- кодексы этики профессионального бухгалтера и корпоративного управления;

- профиль, специализацию и структуру учреждения, перспективы ее развития;

- методы анализа и оценки эффективности финансовой деятельности учреждения;

- порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;

- организацию финансовой работы, бюджетирование;

- методы и порядок планирования финансовых показателей;

- бухгалтерский, налоговый, статистический и управленческий учет;

- современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами;

- правила хранения финансовых документов и защиты информации;

- передовой отечественный и зарубежный опыт организации бухгалтерского учета и управления финансами;

- законодательство о труде;

- правила по охране труда.

1.5. В период временного отсутствия директора его обязанности могут быть возложены на главного бухгалтера.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Директор учреждения: 
2.1. Руководит учреждением в соответствии с его Уставом и действующим законодательством, неся всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества учреждения.

2.2. Организует работу и эффективное взаимодействие всех структурных подразделений, направляет их деятельность на совершенствование и повышение эффективности работы учреждения.
2.3. Принимает меры по обеспечению организации квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства об охране труда.
2.4. Обеспечивает правильное сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива, выплату заработной платы в установленные сроки.
2.5. Решает вопросы, касающиеся финансово-экономической и производственно-хозяйственной деятельности учреждения, в пределах предоставленных ему законодательством прав, поручает ведение отдельных направлений деятельности другим должностным лицам.
2.6 Защищает имущественные интересы учреждения в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ


Директор учреждения выполняет следующие должностные обязанности: 
3.1. Осуществляет общее руководство всеми направлениями деятельности учреждения в соответствии с его Уставом и законодательством Российской Федерации.
3.2. По согласованию с комитетом по финансам администрации города определяет стратегию, цели и задачи развития учреждения, принимает решения о планировании его работы. 
3.3. Определяет организационную структуру учреждения, для утверждения ее главой администрации, утверждает штатное расписание по согласованию с заместителем главы администрации города по финансам и экономике.
3.4. Решает правовые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы, возникающие в процессе деятельности учреждения.
3.5. Осуществляет подбор, прием на работу и расстановку кадров.
3.6. Определяет должностные обязанности работников, создает условия для повышения их профессионального уровня.
3.7. Определяет порядок и размеры премирования работников учреждения по согласованию с комитетом по финансам.
3.8. Обеспечивает создание в учреждении необходимых условий для работы, контролирует их работу в целях охраны и укрепления здоровья работников учреждения.
3.9. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, обслуживаемыми учреждениями, другими предприятиями и организациями города, а также с общественностью. 
3.10. Обеспечивает рациональное использование бюджетных средств, а также средств, поступающих из других источников. 
3.11 Представляет учредителю ежегодный отчет о деятельности учреждения, в том числе посредством размещения информации на официальном сайте в сети Интернет. 

3.12. Представляет учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, организациях, учреждениях.
3.13. Управляет на праве оперативного управления имуществом учреждения, полученным от учредителя.
3.14 Обеспечивает надлежащую организацию ведения бухгалтерского учета и хранения документов бухгалтерского учета.

3.15 Представляет сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей. 

3.16. Обеспечивает безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций, оборудования и принимает меры по приведению их в соответствие с действующими стандартами, правилами и нормами по охране труда; своевременно организует осмотры и ремонт здания учреждения.
3.17. Соблюдает этические нормы поведения в учреждении, соответствующие своему общественному положению.
4. ПРАВА

4.1. Директор:

- без доверенности действует от имени учреждения, в том числе представляет его интересы и совершает сделки;

- выдает доверенности на право представительства от имени учреждения, в том числе доверенности с правом передоверия;

- заключает, изменяет и расторгает трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом;

- ведет коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощряет работников за добросовестный эффективный труд;

- привлекает работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом;

- принимает локальные нормативные акты.
4.2. Директор имеет право:

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- на предоставление ему рабочего места, соответствующего государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- на получение материалов и документов, относящихся к своей деятельности, ознакомление с проектами решений, касающимися его деятельности;

- на взаимодействие с другими подразделениями Работодателя для решения оперативных вопросов своей профессиональной деятельности;

- представлять на рассмотрение работодателю предложения по вопросам своей деятельности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1 Директор учреждения несёт дисциплинарную, материальную, административную, гражданско-правовую, уголовную и иную ответственность, за нарушение трудовой дисциплины, неисполнение (ненадлежащее исполнение) обязанностей, нарушение законодательства РФ, трудового договора, настоящей инструкции.

Директор несет ответственность за:

5.2. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений Работодателя.
5.3 Не надлежащую организацию ведения бухгалтерского учета.
5.4. Нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда, а также непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил.

5.5. Причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1. Режим работы директора определяется в соответствии с трудовым договором и Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в учреждении.

    Согласовано:

    Управление по правовым вопросам

    ____________________________                      _____________________

         (инициалы, фамилия)                                                 (подпись)

    "__"_____________ ___ г.

    С инструкцией ознакомлен:

    ____________________________                      _____________________

         (инициалы, фамилия)                                                 (подпись)

    "__"_____________ ___ г.
