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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА – ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА ОТДЕЛА  БУХГАЛТЕРИИ   АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения.
1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность  начальника  отдела – главного бухгалтера отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района.

 1.2. Начальник отдела – главный  бухгалтер отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.
1.3. Общее руководство работой  начальника  отдела – главного  бухгалтера отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района  
осуществляет     глава     администрации  Инсарского   муниципального     района, руководитель  аппарата администрации  Инсарского   муниципального     района .  
1.4. В    своей    деятельности    начальник  отдела – главный  бухгалтер отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района  
руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.
                                   II. Основные задачи и обязанности 
Начальник отдела – главный  бухгалтер отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района  организует выполнение стоящих перед отделом  задач:

- ведение  бухгалтерского  учета  в  соответствии  с  требованиями  действующего  законодательства  РФ, других нормативных  правовых  актов, а  также  своевременное  представление  полной  и  достоверной  бухгалтерской  отчетности.

- оформление  всей  первичной  документации  по  бухгалтерскому  учету операций  администрации района, контроль  за  сохранностью  ценностей, находящихся  у  материально  ответственных  лиц.

- обеспечение  систематического  контроля  за  ходом   исполнения  смет доходов  и  расходов,  расчетов  с  юридическими   и физическими  лицами.

- контроль  за  правильным  и  экономным  расходованием  средств  в соответствии  с  целевым  назначением по  утвержденным  сметам доходов  и  расходов  по  бюджетным средствам  и  средствам, полученным за  счет  внебюджетных  источников, с  учетом  внесенных  в  них  в  установленном  порядке   изменений,  а  также  за  сохранностью  денежных  средств.

- начисление  и  выплата  в  установленные  сроки  заработной  платы  работникам  администрации.

- своевременное  проведение  расчетов, возникающих  в  процессе  исполнения в  пределах  санкционированных  расходов  сметы  доходов  и  расходов,  с  организациями  и  отдельными   физическими  лицами.

- ведение  учета  доходов  и  расходов  по  средствам, полученным  за  счет  внебюджетных  источников.

- контроль  за  использованием  выданных  доверенностей  на   получение имущественно - материальных  и  других ценностей.

- участие  в  проведении  инвентаризации имущества  и  финансовых обязательств, своевременное  и  правильное определение  результатов  инвентаризации  и   отражение  их  в  учете.

- проведение  инструктажа  материально  ответственных  лиц  по  вопросам  учета  и  сохранности  ценностей.

- составление  и  представление   в установленном  порядке  и  в  предусмотренные  сроки  бухгалтерской   отчетности.

- составление  для  утверждения  руководителем   смет  доходов  и  расходов и расчетов.

- ведение  нормативных  и  других документов  по  вопросам  учета  и отчетности, относящихся к  компетенции  бухгалтерской  службы.

- хранение  документов в  соответствии  с  правилами  организации  государственного  архивного  дела.
- подготовка  соответствующих документов по  порядку  установления и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальные должности в Республике Мордовия", и установления и выплаты ежемесячной надбавки к трудовой пенсии по случаю потери кормильца семье погибшего (умершего) лица, замещавшего муниципальную должность или муниципальную должность муниципальной службы в Республике Мордовия".
- оплата  труда  приемным  родителям.

- выплата  ежемесячного пособия опекуну (попечителю), приемному родителю на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), в приемной семье,  в Инсарском  муниципальном  районе.

- подготовка  нормативно – правовых  документов, касающиеся  финансово- хозяйственной  деятельности администрации  Инсарского  муниципального  района.
Начальник отдела – главный  бухгалтер отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района  несет  обязанности,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  в  Российской  Федерации.
                                                               III. Права
- отдавать распоряжения ,  обязательные  для  исполнения  подчиненные  ему работникам и контролировать их исполнение;
- присутствовать     на сессиях  Совета     депутатов,      заседаниях    коллегии,      на     совещаниях     отделов  администрации;

- проходить  в  установленном  порядке  аттестацию с  правом  на  получение  соответствующей  квалификационной  категории;

- повышать  квалификацию.

Начальник отдела – главный  бухгалтер отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района  пользуется  всеми  правами,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  и  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.
1V.Ответственность 
Начальник отдела – главный  бухгалтер отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района  несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных задач и функций, невыполнение обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
За  нарушение  законодательных и нормативных  актов начальник отдела – главный  бухгалтер отдела  бухгалтерии   администрации  Инсарского  муниципального  района может  быть  привлечен  в  соответствии  с  действующим  законодательством  в  зависимости  от  тяжести  проступка  к  дисциплинарной, материальной, административной и уголовной  ответственности.
                          Y. Квалификационные требования 

На   должность   начальника отдела – главного  бухгалтера  отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района  
утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы на должностях муниципальной службы ведущей группы должностей не менее 2 лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее 5 лет.
Начальник  отдела – главный  бухгалтер отдела  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района  должен  обладать организаторскими     способностями,     инициативой,  умением  работать  с людьми, чувством ответственности за порученное дело.
С инструкцией ознакомлен

__________________2009г.

Получена копия
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