ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
главного бухгалтера финансово-экономического сектора
1. Общие положения
Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с ФЗ РФ от 06.10.2003 № 131-Ф; Уставом сельского поселения Шапша; положением финансово-экономического сектора; инструкции по бюджетному учету (приказ МФ от 26.08.2004 № 70-н); иными нормативно-правовыми актами.
Главный бухгалтер администрации сельского поселения осуществляет деятельность по исполнению администрацией функций по обеспечению исполнения полномочий в вопросах местного самоуправления на территории сельского поселения, их регулированием.

Главный бухгалтер финансово-экономического сектора администрации сельского поселения непосредственно подчиняется главе сельского поселения. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения.
Главный бухгалтер финансово-экономического сектора администрации сельского поселения в своей деятельности руководствуется федеральным законодательством, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом сельского поселения Шапша, Бюджетным кодексом РФ, нормативно-правовыми актами главы сельского поселения, настоящей должностной инструкцией, инструкцией по бюджетному учету.
2. Квалификационные требования
1) На должность главного бухгалтера финансово-экономического сектора администрации сельского поселения может быть назначен гражданин Российской Федерации, не моложе 18 лет, профессиональная подготовка которого отвечает следующим квалификационным требованиям:

- среднее профессиональное образование по специализации;

- без предъявления требований к стажу и при этом высшее профессиональное образование по специализации;
-  стаж работы по специальности не менее 3-х лет.
2) Главный бухгалтер финансово-экономического сектора должен иметь высокий уровень знаний по следующим нормативно-правовым актам:

1. Конституция Российской Федерации;
2. Бюджетный кодекс РФ, Налоговый кодекс РФ;
3. Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
4. Закон Ханты-Мансийского автономного округа «О муниципальной службе в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
5. Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югра «О бюджете ХМАО-Югры»;
6. Устав Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
7. Устав Ханты-Мансийского района;
8. Устав МО сельского поселения Шапша;
9. Инструкция по бюджетному учету;
10. Нормативные акты, непосредственно регулирующие сферу деятельности местного самоуправления.
3) Главный бухгалтер финансово-экономического сектора должен:

- иметь опыт разработки документов, регламентирующих деятельность финансово-экономического сектора администрации сельского поселения, опыт руководства подчиненными работниками;
- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям труда и требованиям;
- быть коммуникабельным, управлять временем, не допускать конфликтных ситуаций; 

- эффективно организовывать работу, владеть аналитическими навыками, знание ПК;
- поддерживать уровень квалификации для надлежащего исполнения должностных обязанностей путем самообразования, прохождения профессиональной переподготовки и повышения квалификации.

3. Должностные обязанности

Главный бухгалтер финансово-экономического сектора обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Бюджетный кодекс РФ, Устав (Основной закон) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, законы и иные нормативные правовые акты автономного округа, Устав Ханты-Мансийского района, Устав сельского поселения Шапша и иные правовые акты органов местного самоуправления и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3) осуществлять организацию бюджетного учета финансово-экономической деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности предприятия. Формировать в соответствии с законодательством о бюджетном учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности предприятия, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;
4) возглавлять 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 бюджетной отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бюджетной информации и порядка документооборота;
5) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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;
6) обеспечивать рациональную организацию бюджетного учета и отчетности в администрации сельского поселения 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 бюджетной информации о деятельности администрации сельского поселения, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;
7) организовывать учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бюджетного учета операций, связанных с их движением;
8) обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, отчисление средств на материальное стимулирование работников предприятия;
9) обеспечивать руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бюджетной отчетности сопоставимой и достоверной бюджетной информацией по соответствующим направлениям учета;
10) осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бюджетных документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, проведением инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бюджетного учета;
11) принимать меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;
12) участвовать в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролировать передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы, принимать меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости администрации сельского поселения;
13) вести работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бюджетного учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бюджетных документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;
14) участвовать в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бюджетного учета на основе применения современных средств вычислительной техники;
15) обеспечивать составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджетной и статистической отчетности, представлять их в установленном порядке в соответствующие органы;
16) оказывать методическую помощь работникам по вопросам бюджетного учета и контроля отчетности и экономического анализа, руководить работниками финансово-экономического сектора;
17) применять утвержденные в установленном порядке типовые унифицированные формы первичной учетной документации, строго соблюдать порядок оформления этой документации;
18) соблюдать Правила внутреннего  трудового распорядка;
19) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
20) беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
21)  представлять  в  установленном  порядке   предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные федеральными законами, законами автономного округа, Уставом Ханты-Мансийского района, Уставом сельского поселения а также соблюдать требования к служебному поведению, установленные федеральными законами;
23) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
24) сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
25) соблюдать иные обязанности, установленные федеральными законами. 

Главный бухгалтер финансово-экономического сектора  не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, работника неправомерным, главный бухгалтер должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме специалист обязан отказаться от его исполнения.

В случае исполнения неправомерного поручения главный бухгалтер и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

4. Права

Главный бухгалтер финансово-экономического сектора имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных     обязанностей,     показателями     результативности профессиональной трудовой деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

6) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

7) ознакомление с отзывами об его профессиональной трудовой деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов;
8) должностной рост на конкурсной основе;

9) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами и законами автономного округа;

10) членство в профессиональном союзе;

11) проведение по его заявлению служебной проверки для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

14) защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суд их нарушения;

15) подписывать бюджетные отчеты, статистические отчеты, документы, служащие основанием для приема и выдачи наличных денег, материальных и других ценностей, а также изменяющиеся кредитные и расчетные обязательства администрации сельского поселения. Указанные документы без подписи главного бухгалтера финансово-экономического сектора считаются недействительными;
16) рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключенные администрацией сельского поселения, приказы и распоряжения об установлении и изменении условий оплаты труда и премирования, о приеме, увольнении и перемещении материально-ответственных лиц, о списании ценностей;

17) не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материалов и других ценностей;

18) в праве самостоятельно решать вопросы по планированию собственной деятельности;

19) вносить предложения руководителю по совершенствованию собственной деятельности;

20) организовывать проведение проверки доходов муниципальных служащих.
5. Ответственность за неисполнение должностных обязанностей
Главный бухгалтер несет дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей, а именно:

1) нарушение в профессиональной сфере – ненадлежащее выполнение профессиональных обязанностей, несвоевременное исполнение порученной работы, выполнение работы с низким качеством и т.п.;

2) нарушение дисциплины труда – совершение опозданий, прогулов, в целом совершение нарушений Правил внутреннего трудового распорядка;

3) превышение должностных полномочий – совершение действий, которые входят в компетенцию вышестоящего должностного лица, действий, на совершение которых необходимы дополнительные полномочия или действий, выходящих за рамки компетенции отдела;

4) разглашение или использование в личных целях информацию, составляющую служебную тайну.
Дисциплинарные взыскания накладываются решением Главы администрации сельского поселения и могут быть следующими:

1) замечания;
2) выговор;
3) увольнение с должности.

Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на финансово-экономический сектор администрации сельского поселения Шапша задач и функций несет главный бухгалтер финансово-экономического сектора.

Степень ответственности других работников финансово-экономического сектора устанавливается должностными инструкциями.

6. Порядок служебного взаимодействия главного бухгалтера
Главный бухгалтер организует взаимодействие при исполнении должностных обязанностей со следующими должностными лицами и структурами:
1. С Главой сельского поселения Шапша;

2. С начальниками структурных подразделений и заместителями Главы района – куратором сельского поселения в сфере регулирования организации и помощи специалистам администрации;

3. Со структурными подразделениями администрации Ханты-Мансийского района, а именно:

- с отделом по вопросам финансово-экономической политики в сфере прохождения муниципальной службы муниципальными служащими администраций сельских поселений;

- с отделом по вопросам местного самоуправления в сфере реализации федерального и регионального законодательства в области местного самоуправления;
- со структурными подразделениями администрации района (комитет по финансам, комитет по экономической политике, прогнозированию и экономической экспертизе, департамент имущественных и земельных отношений, комитет по культуре и кинофикации, отдел сбора и обработки статистической информации, органы ГНИ, органы Пенсионного фонда, органы фонда социального страхования).
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности главного бухгалтера
1. Отсутствие серьезных замечаний со стороны лиц, проводящих проверку работы администрации по вопросам, относящимся к компетенции поселения.
2. Порядок делопроизводства отдела и ведения дел в соответствии с утвержденной номенклатурой.

3. Своевременное краткосрочное и перспективное планирование, его исполнение.

4. Отсутствие просроченной государственной отчетности, сбора и обработки статистической отчетности, отчетности в органы ГНИ, Пенсионного фонда, фонда социального страхования.
5. Отсутствие нарушений Правил внутреннего трудового распорядка.

6. Исполнение законов Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, распорядительных документов главы сельского поселения.

7. Своевременное качественное исполнение документов.

8. Соблюдение конфиденциальной и другой служебной информации.

9. Исполнение сроков и процедур подготовки проектов распорядительных  документов и иных решений.
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