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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

главного бухгалтера 

администрации муниципального образования

Раздел 1.  Общие положения

       Должность главного бухгалтера администрации Курно-Липовского сельского поселения относится к ведущей группе  муниципальных должностей  по реестру муниципальных должностей муниципальной службы Ростовской области.

      Главный бухгалтер администрации Курно-Липовского сельского поселения назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Курно-Липовского сельского поселения по согласованию с заместителем главы Администрации района по финансово-экономическим вопросам и имущественным отношениям, руководителем финансового органа муниципального района.     

       В период временного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) главного бухгалтера администрации Курно-Липовского сельского поселения его обязанности исполняет лицо, назначенное главой администрации Курно-Липовского сельского поселения.

       В своей работе главный бухгалтер администрации Курно-Липовского сельского поселения руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и другими нормативными актами Правительства Российской Федерации, нормативными документами Министерства финансов Российской Федерации и Ростовской области, Уставом области, областными законами, постановлениями Главы Администрации (Губернатора) области и Правительства области, Уставом Администрации Тарасовского района, Уставом Курно-Липовского сельского поселения, постановлениями Главы Администрации района, постановлениями Главы админи

страции Курно-Липовского сельского поселения, решениями Тарасовского районного Собрания  депутатов Тарасовского района Ростовской области, решениями собрания депутатов Курно-Липовского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией. 

                                                 Раздел 2. Должностные обязанности

        Исходя из задач и функций, возлагаемых на главного бухгалтера администрации Курно-Липовского сельского поселения, он: 

· обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов Российской Федерации, Ростовской области, приказов и инструкций Министерства финансов РФ и Ростовской области, представительных органов местного самоуправления Тарасовского района, Курно-Липовского сельского поселения;

· обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации, контроль за движением имущества и выполнением финансовых обязательств;

· подготавливает предложения и мероприятия по формированию учетной политики, по ведению бухгалтерского учета, направленные на дальнейшее совершенствование организации бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной отчетности по исполнению бюджета поселения, а также на усиление роли бюджетного учета в обеспечении сохранности денежных средств и материальных ценностей;

· подготавливает платежные поручения на финансирование по смете расходов, бюджетных организаций и учреждений, тем самым осуществляет банковские и кассовые операции, связанные с исполнением бюджета Курно-Липовского сельского поселения;

· осуществляет контроль по ведению бухгалтерского учета исполнения бюджета Курно-Липовского сельского поселения;

· проводит анализ месячных, квартальных и годовых отчетов об исполнении бюджета сельского поселения и составляет сводную годовую и периодическую отчетность об исполнении бюджета поселения;

      Осуществляет списание с бухгалтерских балансов недостач, потерь, дебиторской задолженности.

 Организует и осуществляет учет исполнения бюджета сельского поселения на основе автоматизированной обработки документов, обеспечивая бесперебойную работу программных продуктов.

Составляет  периодическую и годовую отчетность об исполнении бюджета сельского поселения. 

Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов, отчетности и своевременность сдачи их в архив.

Раздел 3. Должностные  права.

Главный бухгалтер администрации Курно-Липовского поселения имеет право: 

Осуществлять контроль в бюджетных организациях и учреждениях поселения в соответствии с действующим законодательством, по вопросам, относящимся к ведению бухгалтерского учета и отчетности ; 

        Запрашивать и получать в установленном порядке от бюджетных организаций и учреждений материалы (справки, расчеты и иные документы и сведения, находящиеся в их пользовании (хранении)), необходимые для выполнения текущей работы по ведению бухгалтерского учета и составлению отчетности;

Принимать участие в подготовке проектов нормативных актов по вопросам ведения бухгалтерского учета и отчетности;

         Докладывать своему руководству обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции, вносить предложения по улучшению организации на своем участке работы.

Раздел 4.  Ответственность.

Главный бухгалтер администрации Курно-Липовского сельского поселения несет ответственность:

·  за качественное и своевременное исполнение возложенных на него задач и обязанностей;

· за не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

· за нарушение правил внутреннего распорядка, трудовой дисциплины.

· несоблюдение или ненадлежащее соблюдение действующего законодательства и нормативных правовых актов;

· не обеспечение сохранности имущества и документов

· разглашение служебной информации и охраняемых законодательством сведений, в том числе составляющих коммерческую тайну.

Раздел 5.  Требования к главному бухгалтеру администрации 

Курно-Липовского сельского поселения.

           На должность главного бухгалтера администрации Курно-Липовского сельского поселения назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным, стаж работы по специальности не менее двух лет.

            Главный бухгалтер администрации Курно-Липовского сельского поселения должен знать Конституцию Российской Федерации, Устав Тарасовского района, Устав сельского поселения, Федеральные законы и законы Ростовской области, другие нормативные акты, регулирующие основы местного самоуправления, регламент работы Администрации Курно-Липовского сельского поселения, нормативные правовые акты, регулирующие основы экономики и финансов, основы делопроизводства, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

             Главный бухгалтер администрации Курно-Липовского сельского поселения обеспечивает соблюдение должностной инструкции, правил внутреннего трудового распорядка и порядка работы со служебной информацией, поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

             Главный бухгалтер администрации Курно-Липовского сельского поселения должен уметь работать с людьми, пользоваться компьютерной и другой оргтехникой.

    С инструкцией ознакомлена:     _______________              ___________________

      «_____»_________________ 2009 г.                   

