                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Главы администрации Новобадиковского сельского поселения
Зубово –Полянского муниципального района
Республики Мордовия
от 03 марта 2011 года                                                                             № 6
 «Об утверждении должностной инструкции 
главного бухгалтера администрации Новобадиковского 
сельского поселения Зубово –Полянского
муниципального района Республики Мордовия»
В соответствии с №25-ФЗ от 2 марта 2007 г.» О муниципальной службе в Российской Федерации»,131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава Новобадиковского сельского поселения Зубово-Полянского муниципального района Республики Мордовия
                                                   ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить должностную инструкцию главного бухгалтера администрации Новобадиковского сельского поселения Зубово- Полянского муниципального района.
2.Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия и подлежит официальному опубликованию.
Глава администрации 
Новобадиковского 
сельского поселения : В.И.Митряйкина.
                                                               Утверждено

Постановлением главы администрации

Новобадиковского сельского поселения

                                              от 03.03. 2011 года №6

1.ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
.Главного бухгалтера Новобадиковского сельского поселения
                Зубово-Полянского муниципального района Республики Мордовия.
1.1. Главный бухгалтер администрации Новобадиковского сельского поселения является должностным лицом, муниципальным служащим. Назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Новобадиковского сельского поселения.
1.2. Главный бухгалтер администрации подчинен и подотчетен 
непосредственно главе Новобадиковского сельского поселения.
1.3. На должность Главного бухгалтера администрации назначается лицо, 
имеющее, как правило, высшее образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 3 лет, или средне –специальное образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет
1.4. Главный бухгалтер администрации в своей деятельности руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами в т.ч. Бюджетным и Налоговым кодексами;
- Законодательством о бухгалтерском учете;
- Постановлениями и распоряжениями главы Республики Мордовия, Зубово-Полянского муниципального района ;
- Уставом Новобадиковского сельского поселения;
- Постановлениями и распоряжениями главы Новобадиковского сельского поселения;
- Правилами внутреннего трудового распорядка ;
- Настоящей инструкцией.
2. Главный бухгалтер администрации Новобадиковского сельского поселения должен знать:
- Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся хозяйственно-финансовой деятельности бюджетных организаций;

- Финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- Структуру муниципального образования, стратегию и перспективы его развития;

- Порядок оформления операций и организацию документооборота;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия, выявления внутрихозяйственных резервов; порядок приемки, оприходования , хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

- правила расчета с дебиторами и кредиторами;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа финансовой деятельности администрации.

- экономику, организацию труда и управления;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда.

2. Обязанности Главного бухгалтера централизованной бухгалтерии администрации Новобадиковского сельского поселения.
Главный бухгалтер:

- Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно- финансовой деятельности и контроль за использованием материальных , трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации. 

-Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

- Составляет расчеты к проекту бюджета поселения.

-Составляет ,совместно с руководителем, проекты смет расходов и расчетов к ним и участвует в рассмотрении этих смет Советом депутатов поселения.

-Учитывает изменения , вносимые в бюджет и сметы расходов бюджетных учреждений по Решениям Совета депутатов Новобадиковского сельского поселения.

-Ведёт бухгалтерский учет, исполнения смет расходов бюджетных учреждений, доходов и расходов бюджета, специальных средств, а также товарно-материальных ценностей в соответствии с инструкциями и методическими указаниями Министерства финансов РФ и Республики Мордовия. 

-Производит начисление и выплату в установленные сроки заработной платы работникам бюджетных учреждений и администрации Новобадиковского сельского поселения, а также правильное удержание налогов из заработной платы штатного и нештатного ( не списочного) состава и своевременное перечисление удержанных сумм в бюджет.

-Проводит расчеты, возникающие в процессе исполнения смет расходов бюджетных учреждений с подотчетными лицами, организациями, учреждениями и отдельными лицами.

-Проверяет законность документов. Поступающих для учета, правильность и своевременность их оформления, соответствия расходов утвержденным ассигнованиям.

-Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности , на основе максимальной централизации учётно- вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;

- Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, исполнения смет расходов, выполнения работ(услуг), финансовых, расчетных и кредитных операций;

- Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетов, расчетов.

- Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;

- Осуществляет взаимодействие с банками ;

- Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности , сохранности бухгалтерских документов и регистров учета, смет расходов бюджетных учреждений и расчетов к ним, законодательных, инструктивных материалов и других документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

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

- Оказывает методическую помощь работникам администрации и подразделений по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

- Руководит работниками бухгалтерии;

 3. Главный бухгалтер администрации имеет право:
3.1.Знакомится с документами, устанавливающими его права и обязанности 
по замещаемой главной должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе; 
3.2 Подписывать отдельные виды документов в пределах своей компетенции.
3.3 Присутствовать на заседаниях комиссий при администрации, совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документов и по другим вопросам своего ведения, сессиях Совета депутатов;
- делать замечания, возвращать для исправления неправильно оформленные документы ;
- запрашивать от исполнителей (письменно и устно) информацию о ходе исполнения документов 
3.4. Представлять интересы администрации в отношениях со всеми его структурными подразделениями, другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии;
3.5. Представлять на рассмотрение главы администрации , Совета депутатов предложения по улучшению деятельности администрации, предложения по назначению, перемещению, увольнению, поощрению и привлечению к дисциплинарной и материальной ответственности работников бухгалтерии;
4. Главный бухгалтер администрации несет ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;
-за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности  - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
- за причинение материального ущерба- в соответствии с действующим законодательством;
С должностной инструкцией ознакомлена:

