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АДМИНИСТРАЦИЯ РЕБРИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.08.2020 № 362
          


            
                          с. Ребриха

Об утверждении должностных инструкций

В целях совершенствования работы Администрации Ребрихинского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1.Утвердить прилагаемую должностную инструкцию бухгалтера отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Ребрихинского района Алтайского края.
      2.Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правых актов Ребрихинского района Алтайского края и обнародовать на официальном сайте Администрации Ребрихинского района Алтайского края.
      3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации района Лебедеву В.Н.

Глава района                                                                   


Л.В. Шлаузер

Согласовано:

Управляющий делами

Администрации района                                                                     В.Н. Лебедева

Начальник юридического отдела 

Администрации района                                                                   С.А. Накоряков 

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности - 
главный бухгалтер Администрации района                                     Е.С. Киселева 

Лебедева Вера Николаевна
8(38582)22472
	
	УТВЕРЖДЕНА
постановлением Администрации Ребрихинского района Алтайского края от 05.08.2020 № 362


Должностная инструкция
бухгалтера отдела бухгалтерского учета и отчетности
Администрации Ребрихинского района
1. Общие положения
Бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности (далее бухгалтер) относится к категории специалистов.

       Настоящая инструкция определяет функциональные обязанности, права бухгалтера отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Ребрихинского района Алтайского края (далее - "Администрация района").

       Бухгалтер  назначается и освобождается от должности распоряжением Администрации Ребрихинского района Алтайского края (далее - Администрация) по личному составу.

Квалификационные требования:

Требования к образованию:

принимается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное (экономическое, бухгалтерское) образование без предъявления требований к стажу работы или специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет.

Требования к профессиональным навыкам, необходимым для осуществления должностных обязанностей:

знание правовых актов, регламентирующих систему местного самоуправления района, структуру Администрации района, задачи и функции структурных подразделений Администрации района, методов оформления и обработки служебных документов, основ архивного дела, основ этики и эстетики, основ организации труда и управления, основ административного права и законодательства о труде, правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, правил эксплуатации вычислительной техники;

наличие навыков систематизации и подготовки информационного материала, консультирования, организация делопроизводства, пользования информационными системами "Консультант Плюс", "Гарант".

Бухгалтер  должен знать:

- нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства ;

- структуру Администрации района и её структурных  подразделений;

- порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;

- законодательные акты, постановления, распоряжения, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности;

- формы и методы бухгалтерского учета в организации;

- план и корреспонденцию счетов;

- организацию документооборота бухгалтерского учета;
 - ведение операций по перечислению коммунальных услуг;
- порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
- основы организации труда;
- правила эксплуатации вычислительной  и множительной техники;

- основы трудового законодательства;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила охраны труда и пожарной безопасности.
Бухгалтер подчиняется непосредственно начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности  - главному бухгалтеру Администрации Ребрихинского района.    

В период отсутствия бухгалтера (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
2. Должностные обязанности
Бухгалтер исполняет следующие обязанности:
   - выполняет работу по ведению бухгалтерского учета обязательств и хозяйственных операций (ведение учета расчетов по субсидиям, выставление счетов фактур за коммунальные услуги организациям, ведение авансовых отчетов, подшивка документов за отчетный период, заполнение стат.отчетности и прочих обязанностей возникающих в процессе работы);
-участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;
- осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим счетам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке;
- отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением денежных средств;
- производит перечисление компенсации расходов по оплате тепловой энергии потребителям ресурсоснабжающих организаций  на основании реестра получателей денежной компенсации отдельных категорий граждан по оплате услуг по теплоснабжению на расчетные счета заявителей; вносит сведения о фактах начисления компенсации расходов по оплате тепловой энергии потребителям ресурсоснабжающих организаций в Единую государственную информационную систему социального обеспечения (ЕГИССО);
- обеспечивает руководителей, и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим счетам учета;
- разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации;
- подготавливает данные по соответствующим счетам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
- выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;
       - ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений;
       - по поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы;
      - выполняет иные обязанности по поручению начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности  - главного бухгалтера Администрации Ребрихинского района.
3. Права
Бухгалтер  имеет право:

 Участвовать в совещаниях по организационным вопросам.

Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

 Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

 Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.

4. Ответственность
 Бухгалтер привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5. Заключительные положения
В настоящую должностную инструкцию могут вноситься изменения и дополнения. Порядок подготовки таких изменений устанавливается аналогично порядку внесения изменений и дополнений в муниципальные правовые акты, установленному регламентом Администрации.

Переутверждение настоящей должностной инструкции проводится обязательно в случаях пересмотра структуры Администрации, переподчиненности бухгалтера, в случаях изменения наименования должности, внесения изменений в действующее законодательство.

Настоящая инструкция вступает в силу со дня ее утверждения.

