ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

руководителя муниципального бюджетного учреждения 

города Чебоксары
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность руководителя муниципального бюджетного учреждения (далее - Руководитель).

1.2. Руководитель назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации города Чебоксары.
1.3.  Руководитель непосредственно подчиняется начальнику управления образования администрации города Чебоксары.

1.4. Руководитель в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации и Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативными актами Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики, Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики «Об образовании в Чувашской Республике», решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями главы администрации города Чебоксары, Уставом учреждения, настоящей должностной инструкцией.
1.5. В период отсутствия Руководителя (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет заместитель (работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением).

2. ФУНКЦИИ
2.1. Руководство учреждением, планирование его деятельности.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1 .Осуществляет руководство учреждением в соответствии с законом и иными нормативными правовыми актами, уставом учреждения.

3.2.Принимает меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда.
3.3.Осуществление бухгалтерского обслуживания финансово-хозяйственной деятельности муниципальных бюджетных образовательных учреждений города Чебоксары на основании заключенных с руководителями учреждений договоров.

3.4.Обеспечение достоверного учета имущества и обязательств обслуживаемых учреждений.

3.5. Организация и ведение бухгалтерского и налогового учета и отчетности, обязательных и хозяйственных операций в натуральном и денежном выражении путем сплошного, непрерывного, документального и взаимосвязанного их отражения в бухгалтерских регистрах в соответствии с действующим законодательством. 
3.6. Составление баланса исполнения сметы доходов и расходов, плана финансово-хозяйственной деятельности.
3.7.Обеспечение начисления заработной платы и перечисление страховых и накопительных пенсионных взносов.
3.8. Предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, плана финансово-хозяйственной деятельности или лимитами бюджетных обязательств; за своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.
3.9. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения смет доходов и расходов, плана финансово-хозяйственной деятельности, с предприятиями, учреждениями и отдельными лицами.
3.10. Участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное выявление результатов инвентаризации и отражение их в учете.
3.11. Контроль за правильным расходованием целевых бюджетных средств и иной приносящей доход деятельности по утвержденным сметам доходов и расходов, планом финансово-хозяйственной деятельности; за наличием и движением нефинансовых активов, использованием материальных запасов, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с нормативами и сметами.
3.12. Составление и представление отчетности в установленные сроки в финансовые, налоговые органы, внебюджетные фонды, органы статистики и иные органы.
3.13. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.
3.14. Составление и представление справок об остатках ассигнований по бюджету и других сведений, связанных с исполнением сметы расходов.
3.15. Составление совместно с руководителями обслуживаемых учреждений проектов смет и плана финансово-хозяйственной деятельности, штатных расписаний.
3.16. Хранение бухгалтерских документов и регистров учета, смет доходов и расходов, плана финансово-хозяйственной деятельности и расчетов к ним, а также других документов.
3.17. Консультирование руководителей обслуживаемых учреждений по вопросам налогообложения, бухгалтерского учета и отчетности.
3.18. Экономический анализ результатов деятельности.
3.19. Представление интересов обслуживаемых учреждений по доверенности в различных организациях (в государственных, административных и иных организациях Российской Федерации и др.).
3.20. Осуществление внутреннего финансового контроля.
4. ПРАВА

Руководитель имеет право:

4.1. Действовать от имени учреждения.

4.2. Запрашивать и получать от подразделений и работников образовательного учреждения необходимую информацию, документы.

4.3. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.4. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.5. Выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство, прочее, делегировать свои полномочия в порядке, определенном трудовым договором, своему заместителю (ям).

4.6. Давать обязательные для всех работников поручения и указания.
5. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
5.1. Вносить предложения по совершенствованию работы учреждения вышестоящему руководству.

5.2. Представлять интересы учреждения во внешних взаимоотношениях, отношениях с органами государственной власти.

5.3. Требовать от вышестоящего руководства оказания содействия  в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

5.4. Знакомиться с проектами решений  вышестоящего руководства, касающимися его деятельности.

5.5. Запрашивать документы, материалы, инструменты и т.п., необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Руководитель несет ответственность:

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

6.2. Руководитель учреждения  несет ответственность в установленном законодательством Российской Федерации порядке:

-  за невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, отнесенных к ее компетенции;
- за нарушение Устава  учреждения.
7. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
7.1. Руководитель должен иметь высшее профессиональное образование  соответствующее  направлению  деятельности и стаж работы на  должностях не менее 5 лет.

