Администрация Белозерского района

Курганской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «22» октября 2019 года №617
                   с. Белозерское

Об утверждении Положения о секторе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года      №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьями 25, 27 Устава Белозерского района, Администрация Белозерского района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Положение о секторе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить должностные инструкции специалистов сектора бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области согласно приложениям 2, 3, 4 к настоящему постановлению.

3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Белозерского района в сети «Интернет».

  4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Белозерского района                                                                    С.Г. Зяблов
Приложение 1

к постановлению Администрации Белозерского района 

от «22» октября 2019 года № 617
«Об утверждении Положения о секторе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области»

ПОЛОЖЕНИЕ 
о секторе бухгалтерского учета и отчетности 
Администрации Белозерского района Курганской области
Раздел I. Общие положения
1. Сектор бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области (далее – сектор) является структурным подразделением Администрации Белозерского района.
2. Сектор создается и ликвидируется в соответствии со структурой Администрации Белозерского района, утверждаемой Белозерской районной Думой.

3. Сектор возглавляет руководитель сектора, главный бухгалтер, назначаемый на должность распоряжением Главы Белозерского района.
4. На время отсутствия руководителя сектора, главного бухгалтера руководство сектором осуществляет заместитель главного бухгалтера.

5. Сотрудники сектора назначаются и освобождаются от занимаемой должности распоряжением Главы Белозерского района по согласованию с руководителем сектора, главным бухгалтером.

6. Руководитель сектора, главный бухгалтер назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы Белозерского района.
7. В своей деятельности сектор руководствуется: действующим законодательством Российской Федерации и Курганской области, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, Правительства Курганской области, нормативной документацией, распространяющейся на деятельность сектора, стандартами в области регулирования бухгалтерского учета, Уставом Белозерского района, учетной политикой, настоящим Положением, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Белозерского района.

Раздел II. Структура
8. Структуру и штатную численность сектора утверждает Глава Белозерского района по согласованию с заместителем Главы Белозерского района, управляющим делами.
9. Распределение обязанностей между специалистами сектора производится руководителем сектора, главным бухгалтером.

10. Координацию деятельности сектора осуществляет заместитель Главы Белозерского района, управляющий делами
Раздел III. Задачи
11. Осуществление внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни в пределах компетенции сотрудников бухгалтерии.

12. Формирование полной и достоверной информации о деятельности организации и ее имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности – руководителям, учредителям, собственникам имущества организации, а также внешним пользователям – кредиторам и другим пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности.

13. Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении сделок, событий, операций, связанных с деятельностью организации, их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.

14. Предотвращение отрицательных результатов деятельности организации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

Раздел IV. Функции
15. К основным функциям сектора относятся:

15.1. Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и налогообложении исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости обеспечения ее финансовой устойчивости.

15.2. Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления фактов хозяйственной жизни, регистров бухучета. 

15.3. Разработка форм документов внутренней бухгалтерской (финансовой) отчетности.

15.4. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций активов и обязательств.

15.5. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

15.6. Непрерывный учет активов, обязательств, фактов хозяйственной жизни, источников финансирования деятельности Администрации Белозерского района, доходов, расходов, иных объектов учета, установленных федеральными стандартами.

15.7. Своевременное отражение на счетах бухучета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств и т.д.

15.8. Учет исполнения смет расходов, результатов деятельности организации, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.

15.9. Своевременное и правильное оформление документов для организации и ведения бухучета, обеспечение их сохранности, оформления и сдачи в установленном порядке в архив. 
15.10. Обеспечение своевременных и полных расчетов по заработной плате.

15.11. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, платежей в банки, средств на финансирование капитальных вложений и т.д.

15.12. Участие наряду с другими службами в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Администрации Белозерского района по данным бухгалтерского учета.
15.13. Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, передача в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

15.14. Обеспечение строгого соблюдения смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь,

15.16. Контроль кассовой дисциплины уполномоченными сотрудниками сектора в пределах компетенции, установленной должностной инструкцией и положениями Банка России.

15.17. Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

15.18. Рассмотрение и визирование руководителем сектора, главным бухгалтером служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств, договоров и соглашений, заключаемых организацией на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, а также документов, установленных в соответствии с пунктами 15.2-15.3 настоящего положения. 

16. Исполнение в рамках Положения о контрактной службы Администрации Белозерского района следующих функций:

16.1. Организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта, в сроки, установленные контрактом и Федеральным законом №44-ФЗ.

16.2. Размещение в реестре контрактов счетов, счетов-фактур, актов выполненных работ, платежных поручений в сроки, установленные Федеральным законом №44-ФЗ.

16.3. Подготовка и размещение в ЕИС предусмотренный частью 9 статьи 94 Федерального закона № 44-ФЗ отчет об исполнении контракта и (или) о результатах отдельного этапа исполнения контракта.

16.4. Предоставление в юридический отдел Администрации Белозерского района, по статьям сумм бюджетных средств (с кодами бюджетных классификаций) необходимых для разработки и утверждения планов закупок, планов-графиков  закупок, в течение трех рабочих дней с момента доведения лимитов Финансовым отделом Администрации Белозерского района.


16.5. Осуществление возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок, в срок, установленный частью 6 статьи 44 Федерального закона №44-ФЗ.

16.6. Осуществление возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта, в сроки, установленные муниципальным контрактом.

16.7. осуществление проверки актов выполненных работ условиям муниципальных контрактов.


16.8. Составление при необходимости актов сверки расчетов в рамках муниципальных контрактов.

Раздел V. Права
17. Сектор имеет следующие права:
17.1. Требовать от всех подразделений организации соблюдения порядка оформления операций и представления в установленные сроки необходимых документов и сведений.

17.2. Требовать от руководителей структурных подразделений организации и отдельных специалистов принятия мер, направленных на обеспечение правильной организации бухучета.

17.3. Вносить предложения руководству организации о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц по результатам проверок.

17.4. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения Главы Белозерского района.
17.5. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим согласования с руководителем организации.

17.6. Представительствовать в установленном порядке от имени организации по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии, во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными организациями, а также другими организациями, учреждениями.

17.7. По согласованию с руководителем организации привлекать экспертов и специалистов в области бухгалтерского учета для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и предложений.

17.8. Давать указания структурным подразделениям организации по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии и вытекающим из функций, которые перечислены в настоящем Положении.

17.9. Требовать и получать материалы, информацию, необходимые для деятельности бухгалтерии, от структурных подразделений организации.

17.10. Обращаться и получать от структурных подразделений организации, государственных предприятий и учреждений необходимую методическую, правовую и консультационную помощь в выполнении задач, возложенных на бухгалтерию.

17.11. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии.

18. Руководитель сектора, главный бухгалтер имеет следующие права:
18.1. В случае обнаружения незаконных действий должностных лиц докладывать о них руководителю организации для принятия мер.

18.2. Вносить предложения Главе Белозерского района о перемещении специалистов сектора, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на специалистов, нарушающих трудовую дисциплину.

18.3. Согласовывать с Главой Белозерского района вопросы назначения, увольнения и перемещения специалистов сектора.

18.4. Применять по согласованию с Главой Белозерского района меры поощрения либо меры взыскания. Меры взыскания могут применяться тогда, когда специалист сектора допустил ошибку, приведшую к финансовым потерям для Администрации Белозерского района, либо допустил утечку информации, носящей конфиденциальный характер, нарушил правила внутреннего распорядка, охраны труда или пожарной безопасности.

18.5. Представлять разногласия Главе Белозерского района в отношении ведения бухгалтерского учета.

18.6. Руководствоваться письменными распоряжениями Главы Белозерского района в случае возникновения разногласий между Главой Белозерского района и руководителем сектора, главным бухгалтером в отношении ведения бухучета.

18.7. Требования сектора в части порядка оформления операций и представления в сектор необходимых документов и сведений являются обязательными для всех подразделений организации.

Раздел VI. Ответственность
19. Специалисты сектора несут ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, в пределах обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями и непосредственными руководителями.

20. Действия (бездействие) сотрудников Отдела, могут быть обжалованы в судебном порядке или в порядке, установленном Федеральным законом № 44-ФЗ, в контрольный орган в сфере закупок, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки;

21. Сотрудники Отдела, виновные в нарушении действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации или иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, а также положений настоящего Положения, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

22. Сотрудники Отдела, допустивший нарушение законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации или иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд может быть отстранен от занимаемой должности по решению Главы района.

Раздел VII. Заключительные положения
23. Данный документ действует до его пересмотра.

Заместитель главы Белозерского района, 
управляющий делами                                                                                         Н.П. Лифинцев
Приложение 2

к постановлению Администрации Белозерского района 

от «____» ______________2019 года № ______-р

«Об утверждении Положения о секторе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы – руководитель сектора бухгалтерского учета и отчетности  Администрации Белозерского района, главный бухгалтер 

Раздел I. Общие положения
1.1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр  должностей)   должность    руководителя сектора бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района, главного бухгалтера (далее – руководитель сектора, главный бухгалтер) относится к группе главных должностей муниципальной службы.
1.2. Руководитель сектора, главный бухгалтер назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с заместителем    Главы    Белозерского        района,    управляющим делами Администрации района.
1.3. Руководитель сектора, главный бухгалтер непосредственно    подчиняется заместителю   Главы    Белозерского        района,    управляющему делами Администрации района.
1.4.
Нормативной правовой базой служебной деятельности руководителя сектора, главного бухгалтера является:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный  закон  от  6  октября  2003   года №131 -ФЗ   «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 2 марта 2007  года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· указы Президента Российской Федерации;

· постановления Правительства Российской Федерации:

· нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

· Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской
области;
-
Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района;
- законодательство о бухучете;

- бюджетное законодательство: Бюджетный кодекс Российской Федерации, Порядок санкционирование расходов, Порядок проведения операций на лицевых счетах в органах Казначейства Российской Федерации;

- нормативные и методические материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухучета и составления отчетности, а также касающихся хозяйственно-финансовой деятельности учреждения;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности учреждения, выявления внутрихозяйственных резервов;

- порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота по разделам учета, порядок списания со счетов бухучета недостач, дебиторской 
задолженности, порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных 
средств, товарно-материальных и других ценностей;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- правила проведения инвентаризаций имущества и обязательств, правила расчетов с кредиторами и дебиторами, правила проведения контрольно-ревизионных проверок;

- порядок и сроки составления бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности;

- отраслевые особенности бухучета в сфере муниципального управления.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования. стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
2. К муниципальным служащим, замещающим главные должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 

2.1. наличие высшего профессионального образования:
2.2. наличие не менее 4 лет стажа муниципальной службы   (государственной службы) или не менее 5 лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2.3. Наличие навыков:

- планирования и координации управленческой деятельности;

- организационной работы;

- системного подхода к решению задач;

-принятия управленческих решений;

- работы с различными источниками информации;

- систематизации и подготовки информационных материалов;

- нормотворческой деятельности;

- осуществления контроля;

- ведения деловых переговоров;

- разрешения конфликтов;

- определения мотивации поведения подчиненных;

- публичных выступлений;

- делегирования полномочий подчиненным;

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий                        в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.

- знание деловой этики;

- знание Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Белозерского района;

- знание правил и норм охраны труда;

- знание техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации;

- знание основ и методов управления персоналом;

- вопросы кадрового обеспечение делопроизводства;

- правил юридической техники. 

2.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности относятся:

- владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- наличие навыков работы с документами;

- наличие навыков организации личного труда и планирования рабочего времени;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением. 

Раздел III.  Должностные обязанности
3.1. Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав муниципального образования Белозерского района и иные нормативные правовые акты Администрации Белозерского района и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в Администрации Белозерского района Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшими ему известными в связи                      с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;  

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

9) сообщать Главе Белозерского района о выходе из гражданства Российской Федерации      в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законы Курганской области от 30 мая 2007 г. № 251 «О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области» и другими нормативно-правовыми актами;

11) сообщать Главе Белозерского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

12) муниципальный служащий обязан уведомлять Главу Белозерского района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Муниципальный служащий обязан:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

4) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

5) проявлять корректность в обращении с гражданами;

6) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

7) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

8) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

9) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося,                 по  мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения.  В случае подтверждения руководителем данного поручения    в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Функциональные   обязанности  муниципального служащего -  начальника юридического отдела Администрации района:

3.3.1. Осуществляет планирование деятельности Отдела;

3.3.2. Вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы района проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

3.3.3. Осуществляет координацию работы Отдела с другими структурными подразделениями Администрации;

3.3.4. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела;

3.3.5. Вносит на рассмотрение Главы района предложения о поощрении, привлечении к дисциплинарной ответственности сотрудников Отдела;

3.3.6. Представляет в своем лице сектор бухгалтерского учета и отчетности  Администрации Белозерского района;

3.3.7. 
Принимает участие в работе иных комиссий, Советов, рабочих групп на основании распоряжений Главы Белозерского района;

3.3.8. Организует подготовку заседаний, совещаний, семинаров и других мероприятий в соответствии с поручениями вышестоящих руководителей;

3.3.9. Формирует учетную политику исходя из специфики условий 
хозяйствования, структуры, размеров, отраслевой принадлежности и других особенностей 
деятельности учреждения;
 3.3.10 Руководит формированием информационной системы бухучета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового и статистического учета, а также законодательства в бюджетной сфере, обеспечивает предоставление информации внутренним и внешним пользователям;
 3.3.11. Организует работу по ведению регистров бухучета, исполнению смет, планов, учету имущества, обязательств, основных средств, материальных запасов, денежных средств, расчетов с контрагентами, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности учреждения;
 3.3.12. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухучета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств;
 3.3.13 Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов;
 3.3.14. Возглавляет работу:

- по подготовке и утверждению рабочего плана счетов бухучета;

- по подготовке и утверждению форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, форм внутренней бухгалтерской отчетности в соответствии с требованиями действующего законодательства;

- по обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества и 
обязательств, документальному подтверждению их наличия, состояния и оценки;

- по организации системы внутреннего контроля за правильностью оформления 
хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота, технологии 
обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа.

 3.3.15. В соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей по обязательствам, средств на финансирование капитальных вложений, погашение задолженностей по ссудам.

 3.3.16. Обеспечивает контроль за направлением расходования средств субсидий, средств от деятельности, приносящий доход, в соответствии с соглашениями о предоставлении субсидий и планом финансово-хозяйственной деятельности.

 3.3.17. Обеспечивает контроль за расходованием средств фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда сотрудников учреждения.

 3.3.18 Обеспечивает:

- соблюдение финансовой и кассовой дисциплины;

- составление отчета о результатах деятельности Администрации Белозерского района и об использовании закрепленного за ней имущества;

- подготовку необходимой бухгалтерской  и статистической отчетности, 
представление их в установленном порядке;

- сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в архив в установленном порядке;
 3.3.18. Организует работу с налоговыми органами, Пенсионным фондом, фондами социального страхования, обязательного медицинского страхования;
3.3.19. Принимает и контролирует первичную документацию по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке, а именно:

- организует взаимодействие учреждения территориальным органом Федерального казначейства и банком;

- ведет лицевые и банковские счета учреждения;

- получает и обрабатывает выписки, осуществляет платежи в системе СУФД-online, в том числе осуществляет регистрацию обязательств и денежных обязательств, оформление заявок на кассовый расход;

-контролирует остатки по текущим лицевым и банковским счетам в конце месяца (в разрезе вида финансового обеспечения);

- контролирует и сверяет оплату по расходам, налогам, страховым взносам и прочим перечислениям;

- бюджетный контроль – контроль платежей на соответствие бюджету денежных средств;

- составление оперативной отчетности;

3.3.20. Осуществляет своевременное и достоверное отражения исходящих и входящих платежей на счетах бухгалтерского учета, а также расчетов с внебюджетными фондами по счетам по своему участку: 

- 201.00 «Денежные средства учреждения»;

- 304.05 «Расчеты по платежам из бюджета с финансовыми органами»;

- 205.00 «Расчеты по доходам»;

3.3.21. Осуществляет ведение налоговых регистров, расчет налогов, подготовку и сдачу налоговой и статистической отчетности, составление консолидированной отчетности, прохождение камеральных и выездных проверок, работу с налоговыми органами (все налоги, за исключением заработной платы);
3.3.22. Формирует книги покупок и книги продаж, журналы учета полученных и выставленных счетов-фактур;
3.3.23. Составляет реестры начислений и уплаты налогов и сборов в бюджет для сверки с налоговыми органами;
3.3.24. Участвует в оформлении документов по недостачам, незаконному расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы;
 3.3.25. Оказывает методическую помощь руководителям подразделений и другим сотрудникам учреждения по вопросам бухучета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности;
 3.3.26. Исполнение в рамках Положения о контрактной службы Администрации Белозерского района следующих функций:

- организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта, в сроки, установленные контрактом и Федеральным законом №44-ФЗ;

- размещение в реестре контрактов счетов, счетов-фактур, актов выполненных работ, платежных поручений в сроки, установленные Федеральным законом №44-ФЗ;

- подготовка и размещение в ЕИС предусмотренный частью 9 статьи 94 Федерального закона № 44-ФЗ отчет об исполнении контракта и (или) о результатах отдельного этапа исполнения контракта;

- включение информации и документов об исполнении контрактов в реестр контрактов в сроки, установленные Федеральным законом №44-ФЗ;
- предоставление в юридический отдел Администрации Белозерского района, по статьям сумм бюджетных средств (с кодами бюджетных классификаций) необходимых для разработки и утверждения планов закупок, планов-графиков  закупок, в течение трех рабочих дней с момента доведения лимитов Финансовым отделом Администрации Белозерского района;


- осуществление возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок, в срок, установленный частью 6 статьи 44 Федерального закона №44-ФЗ;

- осуществление возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта, в сроки, установленные муниципальным контрактом;


- осуществление проверки актов выполненных работ условиям муниципальных контрактов;


- составление при необходимости актов сверки расчетов в рамках муниципальных контрактов;

 3.3.27. Принимает участие в проведении финансово-хозяйственного анализа и формировании налоговой политики на основе данных бухучета и отчетности, в организации внутреннего контроля.

 3.3.28. Готовит предложения по улучшению деятельности учреждения, устранению потерь и неэффективных затрат.

Осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед сектором, в соответствии с действующим законодательством.

Раздел IV. Права

4.1. Руководитель сектора, главный бухгалтер имеет право на:

1)
ознакомление   с    документами,   устанавливающими   его   права   и   обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
  2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3) оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения     должностных      обязанностей,      а      также      на      внесение      предложений о   совершенствовании   деятельности   органа   местного   самоуправления   муниципального образования Белозерского района;
6) участие   по  своей   инициативе  в   конкурсе   на замещение  вакантной   должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
8) защиту своих персональных данных;
  9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
 10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
 11)
рассмотрение   индивидуальных   трудовых   споров   в   соответствии   с   трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13) Готовить предложения о поощрении сотрудников бухгалтерии, отличившихся в решении вопросов, входящих в их компетенцию.

4.2. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
                                       Раздел V. Ответственность
5.1. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.2. Муниципальный служащий виновный в нарушении действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации или иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, а также положений настоящего Положения, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности руководителя сектора, главного бухгалтера
6.1. Оперативное исполнение поручений Главы района.
6.2. Контроль за вопросом соответствия муниципальных служащих Белозерского района Курганской  области   квалификационным  требованиям,   установленным  в  соответствии   с Федеральным законом от  2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы.
6.3. Умение   определять  с   учетом   условий   и  реальных   возможностей   и   находить наиболее  перспективные  пути  и  способы  реализации  поставленных  задач,  в  пределах полномочий.
6.4. Соблюдение требований трудовой дисциплины, своевременное и качественное исполнение    обязанностей,     предусмотренных     настоящей    должностной     инструкцией, регламентом Администрации района.
6.5. Отсутствие нарушений трудового законодательства.
6.6. Подготовка проектов документов в соответствии с требованиями решений районной Думы,     иных     организационно-распорядительных     документов     Белозерского     района Курганской области.
6.7. Повышение своего профессионально-квалификационного уровня.
6.8. Оперативное выполнение поручений вышестоящего руководства, данные в пределах  компетенции и иных поручений.
6.9. Принятие   эффективных   решений   по   текущим   вопросам   в   пределах   своей компетенции для представления их Главе Белозерского района.
6.10. Отсутствие жалоб на действия (бездействия) муниципального служащего.
6.11. Показатели результативности деятельности муниципального служащего:

	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Целевое значение

	1.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие факторов нарушения правил внутреннего служебного распорядка
	100%

	2.
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие факторов предоставления неверной отчетности
	100%

	3.
	Отсутствие  административных взысканий, неисполненных поручении вышестоящих органов и руководства
	100%

	4.
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений и органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу структурного подразделения
	100%

	5.
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства отсутствие замечаний по организации бухгалтерского учета
	100%

	6.
	Своевременное и качественное составление бухгалтерской отчетности и предоставление её в установленные сроки в соответствующие органы
	100%

	7.
	Своевременное внесение информации в реестр контрактов, составление отчета об исполнении контракта
	100%

	8.
	Отсутствие замечаний по составлению налоговой отчетности
	100%

	9.
	Формирование дел в соответствие с номенклатурой и количество документов, подготовленных для передачи в муниципальный архив
	100%

	10.
	Своевременное и целевое перечисление поступивших на лицевой счет денежных средств и получение наличности в кассу Администрации Белозерского района
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

дата________________________________номер_____________________________

           С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:

           _______________  ___________________________

Заместитель главы Белозерского района, 

управляющий делами                                                                                         Н.П. Лифинцев

Приложение 3

к постановлению Администрации Белозерского района 

от «____» ______________2019 года № ______-р

«Об утверждении Положения о секторе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главного бухгалтера сектора  бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области 
Раздел I. Общая часть
1.1. Заместитель главного бухгалтера сектора  бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области (далее – заместитель главного бухгалтера) не относится к должности муниципальной службы и приравнивается к ведущей группе   должностей муниципальной службы.

1.2. Заместитель главного бухгалтера назначается на должность и освобождается от нее распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с заместителем Главы района, управляющим делами.

1.3. Заместитель главного бухгалтера подчиняется непосредственно руководителю сектора, главному бухгалтеру. 
1.4.
Нормативной правовой базой служебной деятельности заместителя главного бухгалтера является:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный  закон  от  6  октября  2003   года №131 -ФЗ   «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 2 марта 2007  года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· указы Президента Российской Федерации;

· постановления Правительства Российской Федерации:

· нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

· Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;
- Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района;

 - законодательство о бухгалтерском учете;
-
 постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности организации;

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- структуру организации, стратегию и перспективы его развития;
- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в организации, правила его ведения;

- план и корреспонденцию счетов;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;
- формы и порядок финансовых расчетов;
- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации, выявления внутрихозяйственных резервов;
- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;
- правила расчета с дебиторами и кредиторами;
- условия налогообложения юридических и физических лиц;
- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;
- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;
- правила проведения проверок и документальных ревизий;
- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности организации;
- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;
- экономику, организацию производства, труда и управления;
- основы технологии производства;
- рыночные методы хозяйствования;
- правила эксплуатации вычислительной техники;
- Правила трудового распорядка; 
- законодательство о труде;
- правила и нормы охраны труда.

Раздел II. Квалификационные требования
2. К заместителю главного бухгалтера, предъявляются следующие квалификационные требования: 

2.1. наличие среднего профессионального образования.

2.2.
наличие навыков:
- применения специальных знаний предметной области деятельности;
- системного подхода к решению задач;
-  консультирования;
- работы с различными источниками информации;
-  нормотворческой деятельности;
- систематизации и подготовки информационных материалов;
- ведения деловых переговоров;
- публичных выступлений.
2.3. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по занимаемой должности относятся:

- навыки правотворческой деятельности, экспертизы муниципальных правовых актов, судебной работы, практики применения законодательства Российской Федерации и Курганской области;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- наличие навыков работы с документами;

- наличие навыков организации личного труда и планирования рабочего времени;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением. 

2.4.
наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
-   знание  Конституции   Российской  Федерации,   Устава Курганской  области,  Устава Белозерского района;

- знание   федеральных   конституционных   законов,   федеральных   законов   и   иных нормативных   правовых   актов   Российской   Федерации,   законов   и   иных   нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;
- знание структуры и полномочий  органов местного  самоуправления  Белозерского района;
- знание основ местного самоуправления;

- знание  правовых,  организационных     основ  муниципальной  службы в   Российской Федерации;

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
- наличие   специальных   профессиональных  знаний,   необходимых   для   исполнения должностных обязанностей;

- знание правил и норм охраны труда;

- знание техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации;

- правил юридической техники. 

Раздел III. Должностные обязанности 
3.1.Основные обязанности заместителя главного бухгалтера:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района  и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления  муниципального образования Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

9) специалист обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

10) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

11) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

3.2. Заместитель главного бухгалтера не в праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению специалиста, неправомерным, он должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме заместитель главного бухгалтера обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения специалист и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.3. Функциональные обязанности заместителя главного бухгалтера:

3.3.1. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета основных средств,

 в соответствии с положениями действующего законодательства Российской Федерации.

3.3.2.Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов. 

3.3.3. Осуществляет прием и контроль первичной документации по основным средствам  и подготавливает ее к счетной обработке. 

3.3.4. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств.

3.3.5. Осуществляет прием и контроль первичной документации по учету заработной платы (приказы по кадровому составу, приказы о поощрении, табели учета рабочего времени, наряды, листки временной нетрудоспособности, справки по уходу за больными и т. п.) и подготавливает их к счетной обработке.

3.3.6. Производит начисления оплаты труда сотрудникам организации, осуществляет контроль за расходованием фонда оплаты труда.

3.3.7. Производит начисление и перечисление страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, оплаты труда сотрудников, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование сотрудников организации.

3.3.8. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции по учету зарплаты и других выплат сотрудникам организации, налогов, взносов с них.

3.3.9. Подготавливает периодическую отчетность по налогам и взносам с сумм выплат сотрудникам в установленные сроки, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи дел в архив.

3.3.10. Контролирует на основе ведомостей выплаты сотрудникам организации.

3.3.11. Подготавливает данные для составления баланса и оперативных сводных отчетов.

3.3.12. Выполняет работу по учету  расчетов с поставщиками и подрядчиками (прием и контроль первичной документации, подготовка её к счетной обработке, ведение книги покупок и книги продаж, отражает в документах бухгалтерского учета операции по учету расчетов с поставщиками, составляет реестр дебиторской и кредиторской задолженности.)

3.3.13. Организует сверку взаиморасчетов с контрагентами.

3.3.14. Проводит инвентаризацию основных средств и расчетов.

3.3.15. Обеспечивает сохранность документов бухгалтерского учета.

3.3.16. Оформляет документы бухгалтерского учета для передачи в архив.

3.3.17. Замещает отсутствующих бухгалтеров.

3.3.18. Соблюдает трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы охраны труда, требования противопожарной безопасности, гражданской обороны.

3.3.19. Исполняет распоряжения и приказы непосредственного руководства и администрации организации.

3.3.20. Ведет учет расчетов с государственными внебюджетными фондами в том числе:

- организует уплату взносов в фонды;

- составляет и представляет отчетность в фонды.

3.3.21. Осуществляет своевременное и достоверное отражения исходящих и входящих платежей на счетах бухгалтерского учета, а также расчетов с внебюджетными фондами по счетам по своему участку: 

- 303.02 «Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

- 303.06 «Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

- 303.07 «Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС»;

- 303.10 «Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии»;

- 500.00 «Санкционирование расходов». 

3.3.22. Организует сверку взаиморасчетов с налоговой инспекцией и внебюджетными фондами.

3.3.23. Исполнение в рамках Положения о контрактной службы Администрации Белозерского района следующих функций:

- организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта, в сроки, установленные контрактом и Федеральным законом №44-ФЗ;

- размещение в реестре контрактов счетов, счетов-фактур, актов выполненных работ, платежных поручений в сроки, установленные Федеральным законом №44-ФЗ;

- подготовка и размещение в ЕИС предусмотренный частью 9 статьи 94 Федерального закона № 44-ФЗ отчет об исполнении контракта и (или) о результатах отдельного этапа исполнения контракта;

- включение информации и документов об исполнении контрактов в реестр контрактов в сроки, установленные Федеральным законом №44-ФЗ;
- предоставление в юридический отдел Администрации Белозерского района, по статьям сумм бюджетных средств (с кодами бюджетных классификаций) необходимых для разработки и утверждения планов закупок, планов-графиков  закупок, в течение трех рабочих дней с момента доведения лимитов Финансовым отделом Администрации Белозерского района;


- осуществление возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок, в срок, установленный частью 6 статьи 44 Федерального закона №44-ФЗ;

- осуществление возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта, в сроки, установленные муниципальным контрактом;


- осуществление проверки актов выполненных работ условиям муниципальных контрактов;


- составление при необходимости актов сверки расчетов в рамках муниципальных контрактов;

3.3.24. В отсутствие главного бухгалтера руководит сотрудниками сектора.

3.4. В качестве заместителя главного бухгалтера совместно с главным бухгалтером:

3.3.1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации.

3.3.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

3.3.3. Проводит работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

3.3.4. Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в организации и в ее подразделениях на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности организации, ее имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

3.3.5. Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности организации, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.

3.3.6. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование сотрудников организации.

3.3.7. Осуществляет контроль соблюдения порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, за установлением должностных окладов сотрудникам организации, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях организации.

3.3.8. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.

3.3.9. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

3.3.10. Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости организации.

3.3.11. Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах) и приобретения высоколиквидных государственных ценных бумаг, контроль за проведением учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами.

3.3.12. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

3.3.13. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

3.3.14. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

3.3.15. Оказывает методическую помощь сотрудникам подразделений организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

3.3.16. Следит за сохранностью документов бухгалтерского учета и за организацией хранения документов бухгалтерского учета.

Раздел IV. Права

4.1. Заместитель главного бухгалтера имеет право на:


1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности;


2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;


4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;


5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования Белозерского района;


6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;


7) защиту своих персональных данных;


8) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;


9) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;


10) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством;


11) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.



12) осуществление иных прав в рамках компетенции сектора.

Раздел IV. Обязанности

5.2. Заместитель главного бухгалтера обязан:
1) знать и руководствоваться в своей деятельности требованиями законодательства Российской Федерации и иными нормативно правовыми актами о противодействии коррупции,  о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и настоящего Положения;

2) не допускать разглашения сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3) соблюдать иные обязательства и требования, установленные Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

Раздел VI. Ответственность
      
6.1. Заместитель главного бухгалтера несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. 
6.2. Заместитель главного бухгалтера виновный в нарушении законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя главного бухгалтера
	№ п.п.
	Наименование показателя результативности
	Целевое значение показателя

	1.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100%

	2.
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100%

	3.
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100%

	4.
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100%

	5.
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства отсутствие замечаний по организации бухгалтерского учета
	100%

	6.
	Своевременное и качественное составление бухгалтерской отчетности и предоставление её в установленные сроки в соответствующие органы
	100%

	7.
	Своевременное внесение информации в реестр контрактов, составление отчета об исполнении контракта
	100%

	8.
	Отсутствие замечаний по составлению налоговой отчетности
	100%

	9.
	Формирование дел в соответствие с номенклатурой и количество документов, подготовленных для передачи в муниципальный архив
	100%

	10.
	Своевременное и целевое перечисление поступивших на лицевой счет денежных средств и получение наличности в кассу Администрации Белозерского района
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

дата________________________________номер_____________________________

           С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:

           _______________  ___________________________

Заместитель главы Белозерского района, 

управляющий делами                                                                                         Н.П. Лифинцев

Приложение 4

к постановлению Администрации Белозерского района 

от «____» ______________2019 года № ______-р

 «Об утверждении Положения о секторе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Бухгалтера-кассира сектора  бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области 
Раздел I. Общая часть
1.1. Бухгалтер-кассир сектора  бухгалтерского учета и отчетности Администрации Белозерского района Курганской области (далее – бухгалтер-кассир) не относится к должности муниципальной службы и приравнивается к младшей группе   должностей муниципальной службы.

1.2. Бухгалтер-кассир назначается на должность и освобождается от нее распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с заместителем Главы района, управляющим делами.

1.3. Заместитель главного бухгалтера подчиняется непосредственно руководителю сектора, главному бухгалтеру. 

1.4. В период временного отсутствия бухгалтера-кассира его обязанности возлагаются на заместителя главного бухгалтера распоряжением Главы Белозерского района.

1.5.
Нормативной правовой базой служебной деятельности бухгалтера-кассира является:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный  закон  от  6  октября  2003   года №131 -ФЗ   «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 2 марта 2007  года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· указы Президента Российской Федерации;

· постановления Правительства Российской Федерации:

· нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

· Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;
- Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района;

- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации и учету кассовых операций и составлению отчетности по кассе;

- организация документооборота по учету кассовых операций;

- порядок приема, выдачи и хранения наличных денег; правила определения платежеспособности банковских билетов и монет Банка России.
Раздел II. Квалификационные требования
2. К бухгалтеру кассиру, предъявляются следующие квалификационные требования: 

2.1. наличие среднего профессионального образования.

2.2.
наличие навыков:
- применения специальных знаний предметной области деятельности;
- системного подхода к решению задач;
2.3. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по занимаемой должности относятся:

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- наличие навыков работы с документами;

- наличие навыков организации личного труда и планирования рабочего времени;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением. 

2.4.
наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
-   знание  Конституции   Российской  Федерации,   Устава Курганской  области,  Устава Белозерского района;
- знание   федеральных   конституционных   законов,   федеральных   законов   и   иных нормативных   правовых   актов   Российской   Федерации,   законов   и   иных   нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;
- знание структуры и полномочий  органов местного  самоуправления  Белозерского района;
- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
- наличие   специальных   профессиональных  знаний,   необходимых   для   исполнения должностных обязанностей;

- знание правил и норм охраны труда;

- знание техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации.
Раздел III. Должностные обязанности 
3.1.Основные обязанности заместителя главного бухгалтера:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района  и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления  муниципального образования Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

9) специалист обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

10) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

11) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

3.2. Бухгалтер-кассир не в праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению специалиста, неправомерным, он должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме бухгалтер-кассир обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения специалист и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.3. Функциональные обязанности бухгалтера-кассира:

3.3.1. Выполняет работу по организации и учету кассовых операций.

 3.3.2. Соблюдает законодательные и нормативные акты, выполняет работу по приему, выдаче и хранению наличных денег.

3.3.3. Ведет первичную документацию по приему и выдаче наличных денег.

3.3.4. Ведет на основе ведомостей выплату зарплаты сотрудникам.

3.3.5. Осуществляет контроль за первичной документацией по кассовым операциям и готовит их к счетной обработке.

3.3.6. Перед открытием помещения кассы и металлических шкафов (сейфов) осуществляет проверку сохранности замков, дверей, оконных решеток и печатей, исправности охранной сигнализации.

3.3.7. Ведет прием наличных денег по приходным кассовым ордерам, подписанным главным бухгалтером или лицом, на это уполномоченным письменным распоряжением Главы района.

3.3.8. Производит выдачу наличных денег из кассы по расходным кассовым ордерам или надлежаще оформленным другим документам (платежным ведомостям, расчетно-платежным). Документы на выдачу денег должны быть подписаны Главой района и главным бухгалтером или лицами, на это уполномоченными.

3.3.9. Производит записи в кассовую книгу сразу же после получения или выдачи денег по каждому ордеру или другому заменяющему его документу.

3.3.10. Ежедневно в конце рабочего дня подсчитывает итоги операций за день, выводит остаток денег в кассе на следующее число и передает в бухгалтерию в качестве отчета второй отрывной лист (копию записей в кассовой книге за день) с приходными и расходными кассовыми документами под расписку в кассовой книге.

3.3.11. Принимает участие в проведении инвентаризаций.

3.3.12.  Является материально ответственным лицом и после издания приказа о приеме его на работу обязан под расписку ознакомиться с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации и заключить договор о полной материальной ответственности.

3.3.13. Не имеет права передоверять выполнение порученной ему работы другим лицам, кроме случаев временной нетрудоспособности или отпуска по распоряжению руководства.
            3.3.14. Следит за сохранностью первичных документов по кассовым операциям.

3.3.15. Обеспечивает сохранность денежных средств, находящихся в кассе.

3.3.16. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства в части, касающейся учета принадлежащих организации материальных запасов, оприходования материальных запасов, расчета фактической стоимости материальных запасов и т. п. 

3.3.17. Осуществляет прием и контроль первичной документации на данном участке бухгалтерского учета и подготавливает ее к счетной обработке. 

3.3.18. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции по учету материальных запасов.

3.3.19. Выполняет работу по принятию и формированию авансовых отчетов, ведет работу с подотчетными лицами.

3.3.20. Обеспечивает руководителей, проверяющих и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующему участку учета. 

3.3.21. Систематически повышает свою квалификацию на курсах и семинарах по бухгалтерскому учету.

Раздел IV. Права

4.1. Бухгалтер-кассир имеет право на:


1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности;


2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;


4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;


5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования Белозерского района;


6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;


7) защиту своих персональных данных;


8) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;


9) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;


10) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством;


11) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.



12) осуществление иных прав в рамках компетенции сектора.

Раздел IV. Обязанности

5.2. Бухгалтер обязан:
1) знать и руководствоваться в своей деятельности требованиями законодательства Российской Федерации и иными нормативно правовыми актами о противодействии коррупции,  о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и настоящего Положения;

2) не допускать разглашения сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Раздел VI. Ответственность
      
6.1. Бухгалтер-кассир в соответствии с действующим законодательством о материальной ответственности рабочих и служащих несет полную материальную ответственность за сохранность всех принятых им ценностей и за ущерб, причиненный организации, как в результате умышленных действий, так и в результате небрежного или недобросовестного отношения к своим функциональным обязанностям – в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности бухгалтера-кассира
	№ п.п.
	Наименование показателя результативности
	Целевое значение показателя

	1.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100%

	2.
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100%

	3.
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100%

	4.
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу  служащего
	100%

	5.
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства 
	100%

	6.
	Отсутствие, выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, замечаний по организации бухгалтерского учета
	100%

	7.
	Формирование дел в соответствие с номенклатурой и количество документов, подготовленных для передачи в муниципальный архив
	100%

	8.
	Своевременное  получение наличности в кассу Администрации Белозерского района
	100%

	9.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

дата________________________________номер_____________________________

           С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:

           _______________  ___________________________

Заместитель главы Белозерского района, 

управляющий делами                                                                                         Н.П. Лифинцев

