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       1.Общие положения
      1.1. Настоящая инструкция определяет права, обязанности и ответственность главного бухгалтера  отдела бухгалтерии  (далее по тексту главный бухгалтер).
      1.2. Главный бухгалтер назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению Первого Заместителя Мэра.
      1.3. Главный бухгалтер подчиняется Первому Заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
      1.4. Главного бухгалтера на период его отсутствия замещает бухгалтер 1 категории отдела.
      1.5.На главного бухгалтера может быть возложено 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 главного бухгалтера необходимо иметь:
      - высшее   профессиональное   образование   -   бухгалтерский учет и аудит, экономика;
      - стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

      2.2. Главный бухгалтер должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):
      - Конституцию Российской Федерации;
      - Налоговый Кодекс Российской Федерации;

      - Бюджетный Кодекс Российской Федерации;
      - Федеральный закон № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
       - Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты по вопросам бухгалтерского учета;
      - Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области», «О предельных нормативах размеров оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Томской области»;
      - Нормативно правовые акты органов местного самоуправления в области бухгалтерского учета;
      - Устав муниципального образования «Город Кедровый»;
      - Регламент работы Администрации города Кедрового;
      - Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;

      - Положение об отделе по учету финансовых расходов;
      - Положение об оплате труда муниципальных служащих в Администрации;

      - Положение об оплате труда работников, обеспечивающих деятельность Администрации4
      - 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 главного бухгалтера:
      - навыки    планирования,   координирования,    аналитической   работы,    принятия управленческих решений, организации взаимодействия с другими государственными и муниципальными органами, муниципальными образованиями, населением, делегирования полномочий   подчиненным   и   осуществления   контроля,    построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов, мотивации подчиненных,  навыки управления людьми (мотивацией сотрудников);
      - умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, умение решать сложные проблемы, умение анализировать служебные ситуации и делать выводы;
      - знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант   +»,    пакета   Microsoft   Office    2007, операционной системы Microsoft Windows XP, ведение делопроизводства.
      3. Должностные обязанности, права и ответственность главного бухгалтера: 

      3.1.Цель деятельности (показатели конечных результатов труда, получение, которых должен обеспечить работник, выполняя возложенные на него функциональные обязанности и полномочия):
     - Организация бухгалтерского учета финансово-хозяйственной  деятельности Администрации;    

     -  Эффективное использование материальных и финансовых ресурсов;

     -  Сохранность собственности учреждения;
     -  Целевое использование бюджетных средств. 
        3.2.Должностные обязанности:
        -  Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенностей деятельности учреждения;
      - Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы; 
      -  Обеспечение порядка проведения инвентаризаций;
      -  Контроль над проведением хозяйственных операций;

      - Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

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

       - Своевременное и правильное оформление документов;

       - Обеспечение расчетов по заработной плате;

       - Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;

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

        -  Составление сметы расходов Администрации города Кедрового;

        -  Обеспечение 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;

         - 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;

         - Своевременное рассмотрение и подписание документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитных и расчетных обязательств;

       Осуществление контроля:

      - соблюдения установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей;

      -  правильности расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов, строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины;

     - соблюдения установленных правил проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств;

     - взыскания в установленные сроки дебиторской и погашения кредиторской задолженности, соблюдения платежной дисциплины;

     - законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь.
      3.3. Функции:
      3.3.1 Разработка учетной политики учреждения, рабочего плана счетов и графика документооборота. Сбор информации по нормативно-правовой базе бюджетного учета для создания положения по учетной политике учреждения.

      3.3.2.  Организация работы по подготовке и принятию рабочего  плана счетов применяемых учреждением, сопоставление  с планом счетов утвержденным Инструкцией по бюджетному учету. Утверждение форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы. 

      3.3.3. Организация проведения периодической и годовой инвентаризации денежных средств,      товарно-материальных ценностей и обязательств.
      3.3.4.   Контроль за ведением кассовых операций; контроль за соответствием осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации, инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях и другим нормативным правовым актам; контроль за соблюдением установленных штатов и окладов, смет расходов и своевременность расчетов с предприятиями; контроль за правильностью оформления приема и расхода материальных ценностей и денежных средств.
Несение ответственности за соблюдением лимита денежной наличности, установленным банком. Осуществление контроля соответствия экономическим статьям бюджетного классификатора расходов поступления в кассу по приходным ордерам денежной наличности и выдача ее по расходным ордерам.

Контроль за своевременным проведением инвентаризаций, дебиторской и кредиторской задолженностью, соблюдению платежной дисциплины. 
      3.3.5.  Организация работы по ведению бухгалтерского учета в программе «1 С бухгалтерия» и «1 С Заработная плата и кадры».
Организация работы с документами в соответствии с регламентом работы Администрации муниципального образования и инструкцией по делопроизводству.

       3.3.6.  Формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности учреждения, его имущественном положении, доходах и расходах.
       3.3.7.  Своевременное отражение и запись операций в регистрах бухгалтерского учета: 
В программе «1 С Бухгалтерия» на основании первичных документов (выписок из лицевых счетов) формирование журнала-ордера № 2- «Журнал операций с безналичными денежными средствами» по бюджетному,  по счету средств во временном распоряжении, по казначейскому счету (федеральные средства).
На основании уведомлений о бюджетных ассигнованиях разноска лимитов бюджетных обязательств и плановых ассигнований и формирование журнала-ордера №9 «Санкционирование»..
В программе «1 С Заработная плата и кадры» на основе первичных документов (табель отработанного времени, распоряжения на прием, увольнение, отпуск, больничные листы) формирование журнала-ордера  № 6 «Расчеты по оплате труда».
Подготовка данных (формирование ведомостей) для перечисления оплаты труда работникам администрации.

      3.3.8. Подготовка и сдача в статистику отчета «1-ТГМС» - отчет о численности и фонде оплаты труда работников местного самоуправления. 
      3.3.9. Организация проведения периодической и годовой инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей и обязательств.
      3.3.10. Разработка и составление  сметы расходов учреждения – проведение анализа по исполнению сметы учреждения за предыдущий год, планирование расходов на текущий год.

Работа с программой АЦК («Автоматизированный центр контроля»):

      - занести в программу все сметы администрации (местный бюджет, ведомственные и целевые программы и средства областного и федерального бюджетов) в разрезе кодов бюджетной классификации и кварталов текущего года.

      - внесение изменений в бюджетную роспись в течении финансового года.
      3.3.11.   Составление отчетности в Финансовый отдел:
     - Ежемесячный отчет ф.127 «Отчет об исполнении бюджета»;
     - Годовой отчет: ф.130 «Баланс главного распорядителя…», ф.121 «Отчет о финансовых результатах деятельности», ф.160 «Пояснительная записка», ф.137 «Отчет об исполнении смет доходов и расходов по приносящей доход деятельности», ф.110 «Справка по заключению счетов бюджета», ф.178 «Сведения об остатках денежных средств на счетах», ф.168 «Сведения о движении нефинансовых активов», ф.№ 169 «Сведения о дебиторской и кредиторской задолженности», ф. №177 «Сведения об использовании информационно-коммуникационных технологий», ф.№173 «Сведения об изменении валюты баланса, ф.125 «Справка по консолидируемым расчетам» как по основной деятельности так и по доходам (поступление средств от аренды имущества и прочих доодов);  

      -       Формирование в электронной программе БИС Реестра расходных обязательств; 
      -  Отчеты по оздоровлению финансов – расходы на содержание органов местного самоуправления -ФОТ и численность, анализ расходов в разрезе статей; 
      - Отчет о расходовании субвенций, предоставляемых из ФБ на выполнение полномочий по осуществлению первичного воинского учета;
      - отчет по сети, штатам и контингентам учреждений, состоящих на бюджетах муниципальных образований;

      - Отчет по поступлению и расходованию средств по межбюджетным трансфертам;
      - Отчет форма 14-МО «Отчет о расходах и численности работников местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований».

      3.3.12.  Подготовка данных для составления отчетности в пенсионный фонд (проверка начисленных и перечисленных взносов за отчетный период);

Составление отчетности в Фонд социального страхования по страховым взносам.

      3.3.13.  Своевременное рассмотрение и подписание документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитных и расчетных обязательств - подписываются приходные и расходные кассовые ордера, доверенности, товарные накладные.

      3.3.14.      Допущен к выполнению и выполняет работы, связанные с использованием сведений, составляющим государственную тайну, согласно п.6 Перечня сведений, подлежащих засекречиванию, главного управления специализированных программ Президента Российской Федерации, утвержденного приказом начальника Главного управления специализированных программ Президента Российской Федерации от 28.06.2011 № 005».

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

      3.5. Главный бухгалтер несет персональную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
      4. Перечень вопросов, по которым главный бухгалтер  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения:
      Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция главного бухгалтера В этих рамках главный бухгалтер  обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

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

      Разработка сметы учреждения на финансовый год; разработка учетной политики учреждения на календарный год; разработка проектов положения об отделе, должностных инструкций на работников отдела с целью разделения труда между работниками отдела, а также других нормативно правовых актов касающихся бухгалтерского учета, финансирования и учета денежных средств. 
      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
      Взаимодействует с работниками органов местного самоуправления по вопросам финансирования и учета средств;

       -  отдел по труду и социальной политике – работа по личному составу и оплате труда; прием, увольнение работников; нахождение в служебных командировках, учебных отпусках.

      - с отделом по управлению муниципальной собственностью – работа по имуществу муниципальной казны, муниципальные контракты, по исполнению бюджета по статьям содержания имущества, благоустройство, субсидии на оплату жилья;

      - с финансовым отделом - вся финансовая деятельность: исполнение бюджета; отчетность месячная, квартальная, годовая;

      - с бюджетными учреждениями - безвозмездная передача основных средств и материальных ценностей;

      - фонд социального страхования - отчетность по взносам в фонд социального страхования; 

      - центр занятости населения - вопросы трудоустройства безработных граждан на летний период за счет статьи благоустройство; летняя занятость несовершеннолетних граждан.
      8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий:
      - в    соответствии    с    постановлением    о    распределении    обязанностей    между руководителями Администрации города Кедрового.
      9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

     -  сохранность имущества учреждения - своевременное проведение инвентаризаций;

      - оперативные и точные данные - своевременное   отражение в учете всех хозяйственных операций;

      -  своевременно начисленная заработная плата и перечисленные в установленные сроки налоги  на фонд оплаты труда;
      - отсутствие недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства; 

      -  отсутствие замечаний в актах документальных проверок (строгое соблюдение статей  бюджетного кодекса применительно к смете расходов учреждения с целью недопущения нецелевого использования бюджетных средств);
      -   строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины;

      -  соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль       
      - отсутствие   жалоб   на  работу  отдела   со   стороны муниципальных служащих других отделов Администрации города Кедрового, населения, учреждений, представителей государственных органов.

СОГЛАСОВАНО

_____________________201____ год


_______________________Е.В.Брень








Первый заместитель Мэра города Кедрового

_____________________201_____год                              _______________________Н.И.Кислицкая

                                                                                                                 Заместитель мэра по социально политике

                                                                                                                 и управлению делами
ОЗНАКОМЛЕН

_____________________20_____год                                 ______________________Т.А.Шалапинина

Главный бухгалтер отдела по учету финансовых расходов
Экземпляр должностной инструкции получила:___________________







