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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного бухгалтера
администрации Дячкинского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Главный бухгалтер относится к категории муниципальных служащих органов местного самоуправления, образуемым в соответствии с Уставом Дячкинского сельского поселения, с установленным кругом обязанностей по исполнению и обеспечению полномочий органов местного самоуправления и ответственностью за исполнение этих обязанностей.

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

1.3. В своей работе главный бухгалтер 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 сельского поселения, постановлениями Главы Администрации района, постановлениями главы администрации сельского поселения, решениями Собрания представительного органа местного самоуправления Тарасовского района Ростовской области, решениями представительного органа местного самоуправления сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный бухгалтер
· 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, сельского поселения;

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

· своевременно представляет полный и достоверный отчет по исполнению бюджета поселения;

· составляет заявку на предстоящий месяц об объемах финансирования по статьям утвержденных смет для включения в кассовый план;

· подготавливает заявки на кассовый расход;

· осуществляет ведение бухгалтерского учета исполнения бюджета сельского поселения;

· участвует в составлении уточненных годовых и квартальных планов по доходам и расходам бюджета сельского поселения.

· составляет объяснительную записку к отчету об исполнении бюджета;

· осуществляет контроль за соблюдением кассовой дисциплины в бюджетных организациях и учреждениях, соблюдением установленных штатов, должностных окладов, законностью списания с бухгалтерских балансов недостач, потерь, дебиторской задолженности;

· 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.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА

Главный бухгалтер 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 бюджетного учета и составлению отчетности;

· принимать участие в подготовке проектов нормативных актов по вопросам ведения бюджетного учета и отчетности;

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

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Главный бухгалтер несет ответственность:

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

· за нарушение правил внутреннего распорядка, трудовой дисциплины;

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

· необеспечение сохранности имущества и документов;

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

5. ТРЕБОВАНИЯ К ГЛАВНОМУ БУХГАЛТЕРУ
5.1. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее образование.

5.2. Главный бухгалтер 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 сельского поселения, нормативные правовые акты, регулирующие основы экономики и финансов, основы делопроизводства, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

5.3. Главный бухгалтер обеспечивает соблюдение должностной инструкции, правил внутреннего трудового распорядка и порядка работы со служебной информацией, поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

5.4. Главный бухгалтер должен уметь работать с людьми, пользоваться компьютерной и другой оргтехникой.

6. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих

 Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности муниципального служащего оценивается по следующим показателям:


1. Качество деятельности (результата): 


соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

подготовка документов в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов; 


точность/недопущение ошибок;

          другие.


2. Своевременность решения поставленных задач.

3. Организация труда:

производительность (объем выполненной работы за расчетный период);

результативность (мера достижения поставленных задач/целей);

соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.д.);

4. Мотивация:

заинтересованность в выполняемой работе;

использование творческого подхода при решении поставленных задач.

5. Профессионализм:

соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

знание смежных сфер, использование системного подхода в работе;

широта профессиональных знаний.

6. Другие критерии в соответствии с особенностями профессиональной деятельности:

достижение целей, поставленных руководителем при организации и проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего
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