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	Приложение № 2

	
	К распоряжению Главы сельского поселения Абзаевский сельсовет                                                                                     муниципального района Кигинский  район Республики Башкортостан                                                                                     ____________ Гимадиев И. Р. 
«14» сентября 2011г. №  39


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного бухгалтера централизованной бухгалтерии администрации сельского поселения Абзаевский   сельсовет муниципального района Кигинский  район Республики Башкортостан

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должностная инструкция Бухгалтера вводится в целях обеспечения организации бухгалтерского учета в Администрации сельского поселения Абзаевский    сельсовет муниципального района Кигинский  район Республики Башкортостан (далее – Администрация)  и контроля за рациональным, экономным использованием денежных средств и товарно-материальных ценностей, сохранностью собственности администрации.  
1.2. Бухгалтер в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными  конституционными законами, федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами федеральных органов государственной власти, Уставом сельского поселения Абзаевский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, другими нормативными правовыми актами регламентирующие вопросы финансового, налогового  законодательства и бухгалтерского учета. 
        1.3. Бухгалтер Администрации осуществляет свою деятельность под непосредственным  руководством Главы сельского поселения.

         1.4.  Бухгалтер  назначается на должность и освобождается от должности  главой сельского поселения.

1.5.Бухгалтеру для осуществления своей деятельности представляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности, а также платежных и иных финансовых документов.

1.6. На должность  бухгалтера Администрации назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование по специализации без предъявления требований к стажу. 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Бухгалтер обязан:

2.1.Осуществлять организацию бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности администрации;
2.2. Формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете  учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации, необходимости обеспечения ее финансовой устойчивости;

2.3. Осуществлять контроль за рациональным и экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов;

2.4.Обеспечивать полный и точный учет результатов финансово-хозяйственной  деятельности администрации;

2.5. Обеспечивать полный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете  операций, связанных с движением;

2.6. Обеспечивать достоверный учет издержек деятельности администрации, исполнения смет расходов;

2.7. Обеспечивать правильное начисление и своевременное перечисление платежей в бюджет всех уровней, взносов на государственное социальное страхование и другие фонды;

2.8. Обеспечивать составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской  и статистической отчетности, представление их в установленном порядке и в соответствующие органы; 

2.9. Осуществлять контроль за правильностью расходования фонда заработной платы, установление должностных окладов, надбавок, строгое соблюдение штатной финансовой и кассовой дисциплины;

2.10. Осуществлять контроль за соблюдением установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей; 

2.11. Осуществлять контроль за соблюдением установленных правил проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных средств, основных фондов, расчетов и платежных обязательств;

2.12. Осуществлять контроль за законностью списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

2.13.Соблюдать установленные правила оформления первичных документов, используемых в бухгалтерском учете должностными лицами;

2.14.Обеспечивать сохранность бухгалтерских документов, оформление и передача их в установленном порядке в архив; 

2.15. Вносить предложения главе сельского поселения о необходимости поездок в  с. Верхние Киги и другие поселения для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и  другим вопросам, отнесенным к компетенции управляющего делами;

       2.16. Участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;
     2.17. Участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;
2.18. Подготовка статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сфере сельского поселения, и предоставление указанных данных в Совет и администрацию муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан, отдел статистики;

 3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

В целях осуществления полномочий бухгалтер имеет право:

3.1.Требовать от структурных подразделений администрации порядка оформления финансово-хозяйственных первичных документов и их представление в бухгалтерию;

3.2.Контролировать своевременное выполнение заданий и отдельных поручений подчиненными ему работниками;

3.3.Согласовать назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц;

3.4.Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией.

3.5.Рассматривать, визировать договоры и соглашения заключаемые администрацией на получения или отпуск товарно-материальных ценностей, на выполнения работ и услуг, а также распоряжения и другие документы по вопросам финансово-хозяйственной деятельности;

3.6.Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений и работников администрации необходимую для осуществления своих обязанностей информацию;

3.7. Пользоваться материально-техническим, правовым, информационным и другим обеспечением соответствующих структурных подразделений администрации; 

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Бухгалтер несет персональную  ответственность :

1.За ненадлежащее исполнение  или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

2.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3.Несет персональную ответственность за ненадлежащее выполнение поручений главы сельского поселения и возложенных на него функциональных обязанностей, а также за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка для работников Администрации в порядке, установленном законодательством.
С должностной инструкцией ознакомлен 

Главный бухгалтер централизованной бухгалтерии сельского поселения Абзаевский    сельсовет муниципального района Кигинский  район Республики Башкортостан 

        _______________   ___________________         «_____» сентября 2011 года     

