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      1.Общие положения

      1.1. Настоящая инструкция определяет права, обязанности и ответственность бухгалтера 1 категории отдела бухгалтерии (далее по тексту бухгалтер).
      1.2. Бухгалтер назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению  главного бухгалтера отдела по учету финансовых расходов.

      1.3. Бухгалтер подчиняется главному бухгалтеру, первому заместителю мэра, мэру города Кедрового.
      1.4. Во время отсутствия бухгалтера (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
      1.5. На бухгалтера может быть возложены исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими служащими отдела по учету финансовых расходов  на время их длительного отсутствия в соответствии с Распоряжением Мэра города Кедрового.

      2.Квалификационные требования

      2.1.Для бухгалтера необходимо иметь:
      - высшее   профессиональное   образование;

      - стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

      2.2. Бухгалтер  должен знать (применительно к исполнению своих должностных обязанностей):

      - Конституцию Российской Федерации;

      - Налоговый Кодекс Российской Федерации;

      - Бюджетный Кодекс Российской Федерации;

      - Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты по вопросам бухгалтерского учета;

      - Инструкцию по бюджетному учету, утвержденная Приказом МФ РФ от 10.02.2006г. № 25н;  

      - Порядок   ведения   кассовых   операций  в  РФ  ( утв.  решением      Совета  Директоров   ЦБР 22.09.93г.№40) (с изм.от 26.02.96г.);
      - Нормативно правовые акты органов местного самоуправления в области бухгалтерского учета;
      - Устав муниципального образования «Город Кедровый»;

      - Регламент работы Администрации города Кедрового;

      - Инструкцию по делопроизводству;
      - Положение об отделе по учету финансовых расходов;

      - Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
      - Правила    обращения    со    служебной   информацией    ограниченного   распространения   в Администрации.
      2.3.Требования, предъявляемые к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств бухгалтера
      - комплексная оценка обстановки, оперативное принятие правильных решений организация их выполнения;

      - действие с некоторым опережением, не ожидая указаний свыше;

      - соблюдение служебного распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

      - сочетание в своей деятельности материальных и моральных стимулов повышения эффективности служебной деятельности;     

      - умение    работать    в    условиях    многозадачности, экстремальности,   расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, умение решать сложные проблемы, умение анализировать служебные ситуации и делать выводы;
      - владение ПК и другой оргтехникой, работа со специальными программными продуктами, ведение делопроизводства.
      3.Должностные обязанности, права и ответственность бухгалтера по учету финансовых расходов: 

      3.1. Цель деятельности: 
      - Эффективное использование материальных и финансовых ресурсов;

      - Сохранность собственности учреждения;

      - Целевое использование бюджетных средств. 

      3.2. Должностные обязанности:

      - ведение кассы;

      - проведение инвентаризаций;

      - проведение хозяйственных операций;

      - своевременное и правильное оформление бухгалтерских документов

      - соблюдение технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

      - формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности учреждения, его доходах и расходах;

      - своевременное принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства; 

      - строгое соблюдение финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета материальных ценностей, недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

      - составление  бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

      - своевременное рассмотрение, и подписание  документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей;

      - контроль за :

      - соблюдением установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей и денежных средств;

      - соблюдением установленных правил проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей;

      - соблюдением целевого расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей.

       3.3. Функции:

      3.3.1. Проведение периодической и годовой инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей и обязательств. Составление инвентаризационных описей  по ф. 401 в соответствии с инструкцией по ведению бухгалтерского учета №25н;

      3.3.2. Своевременное отражение и запись операций в регистрах бухгалтерского учета:

      - В программе «1-С бухгалтерия»- ведение  кассовой книги и составления кассового отчета на основании первичных документов (приходных и расходных ордеров) формируется журнал-ордер №1»Журнал операций по счету- Касса».  

      - Выписка приходных и расходных ордеров на получение и выдачу денежных средств.

      - Ведение оборотных ведомостей  по основным средствам в разрезе подотчетных лиц, сверка данных по журналам операций  № 1,4,7 и главной книгой, формируемой программой «1-С бухгалтерия» (ежемесячно). 

      - Прием правильно оформленных счетов фактур  от организаций, оказывающих услуги Администрации, на основании первичных документов (счет-фактур, товарных накладных) ведение журнала-ордера № 4- «Расчеты с поставщиками подрядчиками». 

      3.3.3. Контролирование целевоого расходование средств, перечисленных авансовых платежей поставщикам и подрядчикам.

      3.3.4. Своевременное отражение и запись операций в регистрах бухгалтерского учета в программе «1- С Бухгалтерия» проверка правильности составления актов на списание  основных средств в соответствии с правилами  ведения бухгалтерского учета  и учетной политики, утвержденной на предприятии  (по мере поступления актов)  на основании первичных документов(актов на списание)  формирование Журналов-операций  № 7 «Выбытие и перемещение  нефинансовых активов»: 

      -ведение инвентарных карточек по учету основных средств; присвоение инвентарных номеров  предметам основных средств; 

      - прием и оприходование основных средств в разрезе подотчетных лиц;

      - ведение учета на забалансовых счетах (основные средства стоимостью ниже 3 тыс. руб.);
      - ведения реестра договоров.
      3.3.5. Формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности учреждения и  его доходах:

      - осуществление набора  договоров и заявок  на оплату расходов по исполнению сметы расходов  в Системе  автоматизации Центр Контроля  исполнения бюджета  (Система АЦК -2);

      -получение из банка выписки по текущим счетам и приложенные к ним документы;

      3.3.6. Составление статистической отчетности:

      - ежемесячный отчет по форме П-2 (краткая) «Сведения об инвестициях в основной капитал»;

      - квартальный отчет по форме П-2 «Сведения об инвестициях»;

      - годовой отчет по форме № 11(краткая) по основным средствам, по форме №П2- «сведения об инвестиционной деятельности», отчет по форме № 1-торги;

      - составление отчетов в налоговую инспекцию (транспортный налог, налог на имущество, НДС, налог на прибыль, прибыль и убытки);
      -подготовка и выборка сведений к годовым отчетным формам ф.160 «Пояснительная записка»,
      3.3.7. работа с документами в соответствии с регламентом работы Администрации муниципального образования и инструкцией по делопроизводству;

      - подготовка документов для сдачи в архив;

      - выполнение другой работы по бухгалтерскому учету, отчетности и контролю по поручению руководителя отдела. 

      3.4.  Права бухгалтера установлены в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ.

      3.5. Бухгалтер несет персональную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.

      4. Перечень вопросов, по которым бухгалтер вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения:
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция бухгалтера. В этих рамках бухгалтер обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

       5. Перечень вопросов, по которым бухгалтер вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов: 

      Разработка и подготовка учетной политики организации отдела по вопросам касающихся, занимаемой должности работника.

      6. Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов:
      -в соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.
      7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями
      Взаимодействие с работниками отделов Администрации;

      - отдел по управлению муниципальной собственностью: имущество муниципальной казны, муниципальные контракты, договора по исполнению бюджета по статьям содержание имущества, благоустройство;

      - финансовый отдел: финансирование, поступление денежных средств, получение выписок по текущим счетам и приложенным к ним документам;
      - с бюджетными учреждениями - безвозмездная передача  материальных ценностей;

      - с ИФНС России по Томской области - отчетность по транспортному налогу, налогу на имущество;

      8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий:

      - организация и ведение бухгалтерского учета в Администрации города Кедрового.
      9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

      - сохранность материальных ценностей 
      - предупреждение недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;
      - отсутствие серьезных замечаний в актах документальных проверок (строгое соблюдение статей  бюджетного кодекса применительно к смете расходов учреждения с целью недопущения нецелевого использования бюджетных средств, строгое соблюдение финансовой и кассовой дисциплины);

      -  соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;

      - отсутствие   жалоб   на  работу  бухгалтера   со   стороны отделов администрации города Кедрового, населения, учреждений, представителей Государственных органов.
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