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Должностная инструкция главного бухгалтера

1. Общие положения

1.1. Главный бухгалтер назначается, увольняется Главой Администрации Индустриального сельского поселения.

1.2. Главный бухгалтер в своей деятельности руководствуется:

- Кодексами РФ

- Указами Президента РФ

- Постановлениями Правительства РФ

- Положением о бухгалтерском учете и отчетности в РФ

- Нормативными документами, регулирующими взаимоотношения с органами федерального значения и кредитными организациями
- Рекомендациями, методическими указаниями Министерства финансов Ростовской области, финансового отдела Кашарского района.

- Положением о бюджетном процессе в Индустриальном с/поселении.

2. Задачи и обязанности

На главного бухгалтера возлагаются следующие обязанности:

2.  Ведение бюджетного учета  в программном комплексе задач 1С «Бухгалтерия государственного учреждения»
2.1. Ведение журнала операций № 1,2, 3, 4, 6, 7,8
2.2. Ведение главной книги.

2.3. Ведение баланса.

2.4. Выполнение  отчета от исполнения бюджета получателя средств в бухгалтерской программе Скиф.
2.5. Выполнение справки о состоянии кредиторской и дебиторской задолженности в программе Допрасшифровка
2.6. Составление заявок на финансирование.

2.7. Ведение реестра сведений о принятых и учтенных бюджетных обязательствах
2.8. Ведение карточек-справок по начислению и удержанию заработной платы на каждого работника. 

2.9. Составление отчета о расходах и численности работников органов местного самоуправления 14 МО .

2.10. Ведение инвентарных карточек основных средств.

2.11. Ведение аналитического учета товаров, материальных ценностей.

2.12. Учет расчетов с поставщиками товаров и услуг. 

2.13. Составление отчетов о наличии и движении основных фондов.
2.14. Составление бюджетной отчетности по формам по ОКУД 0503127, 0503117,0503124.
2.15. Составление  справки по консолидируемым расчетам ф.0503125.
2.16. Справка о суммах консолидируемых поступлений, подлежащих зачислению на счет бюджета ф.0503184.
2.17. Учет и выдача путевых листов.

2.18.  Выдача путевых листов.
2.19. Представлять работодателю сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. В случае непредставления гражданином указанных сведений либо представление заведомо недостоверных  или неполных он освобождается от занимаемой должности муниципальной службы либо привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством РФ (п8 ст 8 сведений Закона № 273-ФЗ).(Данный пункт вступает в силу с 01.01.2010 года)

2.20. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких –либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.21. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов(под конфликтом интересов на муниципальной службе понимается ситуация, при которой  личная заинтересованность (прямая или косвенная)муниципального служащего влияет или   может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречия между личной заинтересованностью муниципального служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или  государства, способное привести к причинению вреда правами законным интересам граждан, организаций, общества или государства.

Под личной  заинтересованностью муниципального служащего которая влияет на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей, понимается возможность получения муниципальными служащими при исполнении должностных (служебных) обязанностей доходов в виде денег, ценностей , иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц

      2.22       В служебном  поведении муниципальному служащему

                      необходимо исходить из конституционных положений о том

                    ,что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и

                    имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и

                    семейную тайну ,защиту чести, достоинства, своего доброго

                    имени. В служебном поведении муниципальный служащий

воздерживается от любого вида высказываний  и действий дискриминационного характера, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений.

грубости, проявлений  пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений, угроз, оскорбительных выражений или  реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное  поведение, курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения

с гражданами. Муниципальные служащие призваны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом.

Муниципальные служащие должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

                внешний вид муниципального служащего при исполнении им   

                  должностных обязанностей в зависимости от условий службы и 

                  формата служебного мероприятия должен способствовать   

                  уважительному отношению граждан к   Администрации

                   Индустриального сельского поселения, соответствовать 

                  общепринятому деловому стилю, который отличают 

                  официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность
    2.23     Участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности 

                 Индустриального сельского поселения в соответствии со своей 

                  компетенцией.
3.  Права 

3.1 Получать в установленном порядке  информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.2  Посещение в установленном порядке  для исполнения обязанностей предприятий независимо от форм собственности.

3.3  Не принимать к оплате документы, оформленные с нарушением  действующего законодательства и нормативных документов вышестоящих финансовых органов.

4. Ответственность 

                      Главный бухгалтер несет ответственность:

4.1  За  невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2  За своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач.
С инструкцией ознакомлена :                                        М.А.Локтева 

Экземпляр должностной инструкции получил:                        М.А.Локтева 
                                                                      18 октября 2021г

