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Администрация Спасского муниципального округа
Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	31 мая  2024 г.
	
	№ 118-р


	(
	Об утверждении должностных 
инструкций работников сектора бухгалтерского учета
	(


В связи с производственной необходимостью, в целях регламентации закрепления функций работников, замещающих должности муниципальной службы  и работников, занятых техническим обеспечением деятельности администрации:

1. Утвердить должностные инструкции:

1.1. главного специалиста сектора бухгалтерского учёта администрации округа, согласно приложению 1 к настоящему распоряжению;

1.2. бухгалтера 1 категории сектора бухгалтерского учёта администрации округа, согласно приложению 2 к настоящему распоряжению;

2. Признать утратившими силу приложения 2 и 3  к распоряжению администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области от 23 октября 2023 г. № 185-р «Об утверждении должностных инструкций работников сектора бухгалтерского учета».

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с 1 июня 2024 года.
	Глава местного 

самоуправления округа 
	Т.В.Бирюкова


	Администрация Спасского

муниципального округа
Нижегородской области

Сектор  бухгалтерского учёта 
	Приложение 1
к распоряжению администрации 
Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от 31 мая 2024 г. № 118-р


Должностная инструкция 

главного специалиста
1. Общие положения  
1.1. Главный специалист сектора бухгалтерского учёта  (далее – сектор) администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа) относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы, которая, согласно Реестру должностей муниципальной службы в Нижегородской области, относится к 2 группе. 

1.2. Главный специалист сектора непосредственно подчиняется заведующему сектором. 

1.3. Главный специалист сектора  назначается и освобождается от должности распоряжением администрации округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.4. Главный специалист сектора руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением о секторе, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Главный специалист сектора, замещающий старшую должность муниципальной службы,  должен иметь высшее профессиональное образование по одному из направлений: экономика,  бухгалтерский учёт.
2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист сектора должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устава Спасского муниципального округа, муниципальных правовых актов, Положения о секторе, правил и норм охраны труда;

2.3.2. умение: 
- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. навыки:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.
2.4.  Главный специалист сектора  должен обладать знаниями и навыками  в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

-  работы с внутренними и периферийными  устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности 
3.1. Главный специалист сектора обязан:

3.1.1. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.2. соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области; 

3.1.3. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи;

3.1.4. уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.1.5. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения.

3.2. Главный специалист сектора: 
3.2.1. осуществляет прием, анализ и контроль табелей учета рабочего времени и подготавливает их к счетной обработке;
3.2.2. принимает и контролирует правильность оформления листков временной 
нетрудоспособности и других документов, подтверждающих право на отсутствие сотрудника на работе, подготавливает их к счетной обработке, а также для составления установленной 
бухгалтерской отчетности;
3.2.3. производит начисления оплаты труда сотрудникам организации, осуществляет контроль  за расходованием фонда оплаты труда;
3.2.4. производит начисления и перечисления страховых взносов в государственные 
внебюджетные социальные фонды, оплаты труда сотрудников, других выплат и платежей, а 
также отчисление средств на материальное стимулирование сотрудников организации;
3.2.5.  отражает на счетах бухгалтерского учета операции по учету зарплаты и других выплат сотрудникам организации, налогов, взносов с них; 

3.2.6.  подготавливает периодическую отчетность по налогам и взносам с суммы выплат сотрудникам в установленные сроки, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
3.2.7.  контролирует на основе ведомостей выплаты сотрудникам организации;
3.2.8.  подготавливает данные для составления баланса и оперативных сводных отчетов;
3.2.9.  участвует в проведении инвентаризаций расчетов и платежных обязательств;
3.2.10. выполняет разноску в бухгалтерском учете кассовых поступлений и выбытий по расходам;
3.2.11. размещает сведения о предоставляемых мерах социальной поддержки в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (ЕГИССО).

3.2.12. составляет отчеты  по субсидиям (субвенциям), полученным администрацией района из областного бюджета.

3.2.13. участвует в составлении месячной, квартальной и годовой бухгалтерской отчетности.
3.2.14. предоставляет  в Прокуратуру Спасского района проекты и копии, подготовленных им  нормативно-правовых актов администрации округа для получения заключения о их законности и отсутствии коррупционных факторов,  а также  обеспечивает  опубликование (обнародование) нормативно-правовых актов.

4. Права 

Главный специалист сектора  имеет право:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

4.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;

4.1.14. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

4.2. Главный специалист сектора также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами решений Совета депутатов округа и распоряжениями администрации округа, касающимися его деятельности;

4.2.2. вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;
4.2.3. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению;

4.2.4. привлекать специалистов всех отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;
4.2.5. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.
5. Ответственность 

5.1. Главный специалист сектора  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;
5.1.5. разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции; 

5.1.7. нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального  округа Нижегородской области.

6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций главный специалист сектора взаимодействует:

6.1.1. с отраслевыми (функциональными) и территориальными органами и структурными подразделениями администрации округа;

6.1.2. с организациями, предприятиями, учреждениями, гражданами.
С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                                     (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                ________________             ___________________

                                                                                                                          (подпись)                                                              (дата)
В дело № _____________
	Администрация Спасского

муниципального округа
Нижегородской области

Сектор бухгалтерского учёта
	Приложение 2
к распоряжению администрации 

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от 31 мая 2024 г. № 118-р


Должностная инструкция 

бухгалтера I категории
1. Общие положения
1.1. Бухгалтер I категории сектора бухгалтерского учёта (далее – сектор) администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа) непосредственно подчиняется заведующему сектором бухгалтерского учёта. 

1.2. Назначение на должность и освобождение от нее производится распоряжением администрации округа.

1.3. Бухгалтер 1 категории сектора (далее - бухгалтер) руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Уставом Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального района Нижегородской области, законами РФ и Нижегородской области и другими нормативно-правовыми актами, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Бухгалтер должен иметь высшее образование, соответствующее направлению деятельности: бухгалтерский учёт, экономика, финансы.

2.2. Бухгалтер должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Спасского муниципального округа, муниципальные правовые акты, правила и нормы охраны труда.

2.3. Бухгалтер должен обладать соответствующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности
 Бухгалтер сектора бухгалтерского учёта:

3.2.1. обеспечивает правильную организацию бухгалтерского учета в соответствии с настоящей инструкцией и отдельными указаниями;

3.2.2. осуществление предварительный контроль за своевременным  и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций;

3.2.3. ведёт кассовые операции;

3.2.4. осуществляет учет операций по внебюджетным средствам;
3.2.5. обеспечивает доставку документов из банка;
3.2.6. осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг обязательным соблюдением правил их сохранность;

3.2.7. получает, по оформленным в соответствии с установленным порядком  документам, денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты  служащим заработной платы, оплаты командировочных  и других расходов; 

3.2.8. ведет на основании приходных и расходных документов кассовую книгу;
3.2.9. своевременно проводит расчеты с предприятиями и учреждениями;

3.2.10. осуществляет работу в программе «АЦК – финансы», «СУФД»;

3.2.11.  ведёт учет материальных запасов, учет и контроль над расходованием бензина и командировочных средств;

3.2.12. отвечает за хранение бухгалтерских документов, регистров учета, а также сдачу их в архив в установленном порядке.
4. Права

Бухгалтер  имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами нормативно-правовых актов, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

4.3. В пределах своей компетенции сообщать руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.4. Запрашивать лично или по поручению заведующего отделом у руководителей всех структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

5. Ответственность.

Бухгалтер несёт ответственность  за:

5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2.  Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. Причинение материального ущерба, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.4. Действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.5. Разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную тайну.
6.  Служебное взаимодействие

В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций бухгалтер взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями администрации округа;

6.2. С предприятиями, организациями и учреждениями.

С должностной инструкцией ознакомлен:  ________________             ___________________

                                                                                  (подпись)                             (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                                                      (подпись)                                              (дата)
В дело № _____________
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