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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника фінансового відділу Заводського району
1. Загальна частина
1.1. Начальник фінансового  відділу є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду міським головою у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.  
1.2. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж державної служби або служби в органах місцевого самоврядування не менше 5 років, вільно володіють комп’ютерною технікою та державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Начальник фінансового відділу безпосередньо підпорядкований голові адміністрації району за напрямком діяльності .
1.4. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані спеціалісти відділу. 

1.5. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу, який набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків. 

1.6. У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу»,  «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», антикорупційним законодавством та іншими законодавчими та нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентом адміністрації району, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про відділ, цією посадовою інструкцією, законодавством з питань охорони праці, правилами техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.
1.7. Начальник  відділу повинен знати Конституцію України,  Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, методичні, нормативні та інші керівні матеріали органів державного управління, фінансових і контрольно-ревізійних органів,                     практику застосування законодавчих і нормативних актів щодо напрямків  роботи відділу.

2. Завдання та обов’язки
    
Начальник фінансового відділу:

2.1. Здійснює керівництво  фінансовим відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань, організацію та результати її діяльності, сприяє створенню належних умов праці.
2.2. Забезпечує дотримання працівниками фінансового відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.
2.3. Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи фінансового відділу.
2.4. Готує у межах своїх повноважень посадові інструкції працівників фінансового відділу та розподіляє обов’язки між ними.
2.5. Готує накази, організовує контроль за їх  виконанням. 
2.6. Розробляє кошторис  та штатний розпис фінансового відділу в межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників.
2.7. Розробляє пропозиції стосовно бюджетних асигнувань на 

виконання програм і здійснення заходів щодо до реалізації державної політики з бюджетів і фінансів. 
2.8. Планує роботу фінансового відділу.

2.9. Звітує перед головою адміністрації Заводського району про виконання покладених на фінансовий відділ завдань та затверджених планів роботи.
2.10. Бере участь у засіданнях , які проводить адміністрація Заводського району.
2.11. Представляє інтереси  фінансового відділу  у взаємовідносинах з структурними підрозділами адміністрації Заводського району, виконавчими органами  міської ради, підприємствами , установами та організаціями – за дорученням керівництва адміністрації Заводського району.
2.12. Розпоряджається коштами у межах затвердженого головою кошторису.
2.13. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до 
повноважень фінансового відділу.
2.14. Виконує вимоги нормативно-правових актів з охорони праці та 
протипожежної безпеки. 

2.15. Здійснює інші повноваження , визначені законом.
                                               3. Права
    
3.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від органів місцевого самоврядування , підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та їх посадових осіб, інформацію і документи необхідні для виконання покладених на нього обов’язків і завдань.
      3.2. Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за їх згодою).

3.3. Вносити пропозиції адміністрації Заводського району щодо вдосконалення роботи відділу.
   3.4. Скликати та брати участь у нарадах, семінарах, конференціях та інших заходах з питань, що належать  до його компетенції.

       3.5. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами, системами зв’язку  і комунікаціями, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

     3.6. Одержувати від управління державної казначейської служби  відомості щодо стану поточних бюджетних рахунків бюджетних установ.

   3.7. Представляти інтереси відділу з питань, що належать до його компетенції.

3.8. Використовувати інші права, передбачені чинним законодавством, для виконання покладених обов’язків.
3.9. Проводити в адміністрації Заводського району Дніпродзержинської міської ради , на підприємствах, в установах і організаціях, які утримуються за рахунок бюджетних коштів, перевірки фінансово-бухгалтерських документів, звітів, планів, кошторисів та інших документів, пов’язаних із зарахуваннями, перерахуванням і використанням бюджетних коштів, а також отримувати необхідні пояснення, довідки і відомості , що виникають у процесі перевірки.
3.10.  При виконанні покладених на нього завдань в установленому законодавством  порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами органів місцевого самоврядування, підприємствами, установами і організаціями, а також  з Державною фіскальною службою, органом Державної фінансової  інспекції та органом Державної казначейської служби з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів. 
4. Відповідальність
 
Начальник фінансового відділу  несе відповідальність за:
4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання своїх посадових обов’язків та завдань.
4.2. Неякісне виконання розпорядчих документів, які є обов’язковими відповідно до регламенту адміністрації району.

4.3. Недостовірність даних, які представляються на розгляд адміністрації району та керівництву адміністрації району.
4.4. Порушення правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни.
4.5. Порушення Попередження про спеціальні обмеження, встановленні Законом України «Про державну службу», антикорупційного законодавства,  загальних правил поведінки державних службовців, норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в адміністрацію району
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