                                                                                           Утверждаю  
                                                                                     Зав.отделом образования и                                                                                                                                                                  молодежной политики

                                                                                                      администрации МО «Осташковский

                                                                                                      район»

                                                                                                      ___________________/_____________/
                                               Должностная инструкция
руководителя  финансово-хозяйственного сектора
отдела образования и молодежной политики  администрации муниципального образования   «Осташковский район»
1. Общие положения
1.1.
Должность руководителя финансово-хозяйственного сектора отдела образования и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район» (далее - руководитель сектора) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы категории В
1.2.
Назначение и освобождение от должности руководителя сектора
осуществляется заведующим отделом образования и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район» по согласованию с Главой муниципального образования «Осташковский район» .
1.3. Руководитель сектора непосредственно подчиняется заведующему отделом образования  и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район».
1.4. Руководитель сектора имеет в своем подчинении главных, ведущих и специалистов сектора согласно структуре и штатному расписанию отдела.
1.5.
В своей деятельности руководитель сектора руководствуется:
Конституцией Российской Федерации; Конвенцией о правах ребенка; Федеральными
законами РФ «Об образовании», «Об общих принципах местного самоуправления», «О
муниципальной службе»; Бюджетным кодексом РФ; Указами и Распоряжениями
Президента Российской Федерации; Постановлениями и Распоряжениями Правительства
Российской Федерации; нормативными актами Министерства финансов, Министерства
образования и науки Российской Федерации; законами и нормативными актами
Тверской области; распорядительными документами губернатора области; приказами
начальника и решениями коллегии Министерства финансов и Министерства
образования Тверской области; постановлениями и распоряжениями Главы
муниципального образования «Осташковский район»; Положением об отделе
образования и молодежной политики администрации муниципального образования «Осташковский район»; настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности
Исходя из задач структурного подразделения, руководитель сектора
выполняет следующие функции:
руководит работой финансово-хозяйственного сектора
осуществляет:
1. Составление заявок и расчетов для прогнозирования расходов  бюджета по образовательным учреждениям МО «Осташковский район» на текущий год и плановый период.
2. Подготовка и оформление документации для внесения изменений в бюджет текущего года по учреждениям образования.
3. Оформление «Соглашений о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания» по образовательным учреждениям на текущий год , внесение изменений в течение года и составление «Дополнительных Соглашений» .
4. Оформление «Соглашений о порядке и условиях предоставления субсидии на иные               цели (целевой субсидии) муниципальным бюджетным (автономным) учреждениям
МО «Осташковский район», внесение изменений в течении года и составление                            «Дополнительных Соглашений».
5. Составление ежемесячных Заявок на финансирование образовательных учреждений на выполнение муниципального задания , на финансирование по субсидиям на иные цели по представлении документов, подтверждающих необходимость произведения данных расходов. Осуществление контроля за целевым использованием субсидий на выполнение муниципального задания и субсидий на иные цели по видам расходов.
6. Сбор информации и представление в Министерство образования Тверской области сведений о комплектовании общеобразовательных учреждений  для определения годовых объемов областной субвенции .

7. Расчёт средств субвенции областного бюджета на обеспечение государственных прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, среднего(полного)общего образования на текущий год и плановый период  согласно нормативу на 1 потребителя услуг и распределение соответствующих сумм по образовательным учреждениям МО «Осташковский район» с применением поправочных коэффициентов. Представление ежемесячного отчета в Министерство образования Тверской области о представлении и использовании субвенции областного бюджета на обеспечение государственных прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, среднего(полного)общего образования по общеобразовательным учреждениям МО «Осташковский район».
8. Ежемесячное оформление протоколов и участие в работе комиссии по распределению стимулирующего фонда руководителей учреждений.
9. Контроль за организацией питания в ОУ, представление ежемесячной отчетности               в Министерство образования о финансировании и использовании средств на обеспечение учащихся начальных классов муниципальных общеобразовательных учреждений «Осташковского района» горячим питанием .
10. Представление информации в Министерство образования Тверской области по классным руководителям общеобразовательных учреждений «Осташковского района» для составления ежегодного Реестра классных руководителей, представление ежемесячного отчета в Министерство образования Тверской области  по расходам из средств Федерального бюджета  на осуществление ежемесячного денежного вознаграждения за выполнение функций классного руководителя педагогическим работникам муниципальных общеобразовательных учреждений МО «Осташковский район».
11. Представление в Министерство образования Тверской области ежемесячной отчетности по расходам областного Фонда софинансирования расходов на проведение капитального ремонта и противопожарных мероприятий по образовательным учреждениям МО «Осташковский район».Осуществление контроля за использованием средств целевой субсидии на проведение работ в рамках мероприятий по комплексной безопасности образовательныхучреждений .
12. Представление в Министерство образования Тверской области ежемесячной отчетности по расходам из средств областного бюджета на выплату ежемесячной компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в МО «Осташковский район»..
13. Представление в Министерство образования Тверской области ежеквартальной отчетности по Мониторингу родительской платы в муниципальных образовательных учреждениях , реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в МО «Осташковский район».
14. Представление в Министерство образования Тверской области ежеквартальной отчетности о расходовании средств на реализацию расходных обязательств муниципальных образований Тверской области на создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организацию транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района в части обеспечения подвоза учащихся, проживающих в сельской местности, к месту обучения и обратно  в  МО «Осташковский район».
15. Представление в Министерство образования Тверской области ежемесячной отчетности об использовании субсидии, выделенной в рамках комплекса мер модернизации общего образования Тверской  МО «Осташковский район».
16. Расчёт средств субвенции областного бюджета на обеспечение государственных гарантий реализации прав  на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных учреждений МО «Осташковский район» на текущий год и плановый период согласно нормативу на 1 потребителя услуг и распределение соответствующих сумм по дошкольным образовательным учреждениям МО «Осташковский район» с применением поправочных коэффициентов. Представление ежемесячного отчета в Министерство образования Тверской области о представлении и использовании субвенции областного бюджета на обеспечение государственных прав на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных учреждений МО «Осташковский район»
17. Осуществление контроля за выполнением мероприятий по повышению средней заработной платы педагогических работников образовательных учреждений МО «Осташковский район» в рамках Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики» и поставленных задач  Министерством образования Тверской области.
18. Предоставление ежемесячного отчета в Министерство образования «О положении с выплатой заработной платы и погашением задолженности работникам образовательных учреждений» подведомственных отделу образования и молодежной политики МО «Осташковский район»

19. Предоставление ежемесячного отчета в Министерство образования «Отчета о реализации расходных обязательств муниципальных образований Тверской области по выплате заработной платы педагогическим работникам муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей» МО «Осташковский район».

20.  Предоставление ежемесячного отчета в Министерство образования «Отчета о реализации расходных обязательств муниципальных образований Тверской области по выплате заработной платы педагогическим работникам муниципальных образовательных учреждений ,реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного  образования » МО «Осташковский район».
21. Представление в Финансовое управление МО «Осташковский район» ежегодной отчетности «О выполнении плана по сети, штатам и контингентам получателей бюджетных средств, состоящих на бюджетах муниципальных образований» и прочей запрашиваемой в течении года финансово-экономической информации.
22. Представление информации о финансовом обеспечении образовательных учреждений МО «Осташковский район» для составления муниципальной программы «Развитие образования» на текущий год и плановый период, о произведенных расходах по кварталам и по итогам за год для сдачи ежеквартальной  и годовой отчетности в Министерство образования Тверской области.
23. Информационное обеспечение образовательных учреждений в пределах компетенции;
24. Консультацию работников ОУ по вопросам своей компетенции;
25. Взаимодействие с финансовыми органами вышестоящих и подведомственных учреждений (в рамках компетенции);
26. Рассмотрение заявлений и жалоб работников учреждений и родителей обучающихся в пределах компетенции
27. Систематическое повышение своего профессионального уровня и квалификации.
28. Выполнение разовых поручений заведующего отделом не вошедшие в данную должностную инструкцию.
готовит:
1.
Вопросы для рассмотрения на педагогических конференциях, заседаниях Совета
отдела образования и молодежной политики , совещаниях и семинарах директоров в пределах компетенции;
2. Отчеты, информации, справки по вопросам, связанных с финансированием ОУ;
3. Проекты ответов на запросы органов власти, юридических и физических лиц, обращений граждан по вопросам своей компетенции;
4. Проекты постановлений главы МО «Осташковский район» в пределах компетенции сектора;
участвует:
1. В планировании работы отдела ,планировании и решении организационно-технических вопросов работы сектора;
2. В разработке проектов нормативных правовых документов по вопросам компетенции сектора ;
3. Руководитель  сектора согласовывает свою деятельность с заведующим     отделом образования и молодежной политики администрации МО «Осташковский район».
курирует
работу бухгалтерий подведомственных образовательных учреждений
3. Права
Руководитель финансово-хозяйственного сектора имеет право:
3.1.Требовать   от   руководителей   образовательных   учреждений   и   специалистов
сектора выполнения положений, нормативных документов и законодательных актов в
сфере образования;
3.2.Контролировать   деятельность   образовательных   учреждений   в   рамках   своей
компетенции   в   соответствии   с   государственной   образовательной,   финансовой
политикой и программой развития ;
3.3.Выносить на аппаратные совещания отдела образования и молодежной политики вопросы,    находящиеся в ведении специалистов сектора для обсуждения;
При исполнении своих обязанностей руководитель сектора обладает всеми правами, установленными Конституцией РФ, трудовым законодательством, законодательством в сфере образования и муниципальной службы.
4. Ответственность
4.1.Руководитель сектора несет ответственность в соответствии с Федеральным законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
4.2. Руководитель сектора также несет:
· дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной причины Правил внутреннего распорядка, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

· материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

· административную ответственность за снижение эффективности коллективного труда, нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических норм.

Ознакомлена _____________

Дата___________________                                         




