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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Начальник отдела
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (далее – начальник отдела) является муниципальным служащим, выполняет функции начальника отдела по организации работы отдела, подчиняется непосредственно  заместителю главы администрации, управляющему делами.
1.2. В   своей   деятельности   начальник отдела   руководствуется   Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О   муниципальной   службе   в   Российской   Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 5 апреля 2013 года №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Законом  Нижегородской области  от  3 августа 2007  года №99-З «О муниципальной службе   в   Нижегородской области», указами и распоряжениями Губернатора Нижегородской области, постановлениями Правительства Нижегородской области, Уставом Нижегородской области, Уставом Перевозского  муниципального   района, муниципальными правовыми актами администрации и Земского собрания Перевозского муниципального района,  Положением об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации Перевозского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.

1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  администрации Перевозского муниципального района по согласованию с заместителем главы администрации, управляющего делами.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное образование по  профилю замещаемой должности, минимальный стаж  муниципальной службы (государственной службы) от двух лет  или стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет.
В число типовых квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, входят:

Уровень и характер знаний:
Начальник отдела должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Перевозского муниципального района, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Перевозского муниципального района по вопросам организации местного самоуправления и деятельности структурных подразделений, перспектив экономического и социального развития района, Инструкцию по делопроизводству в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, Положение об администрации Перевозского муниципального района, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

 Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

- хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

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

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

владение навыками:

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.;

- эффективного планирования рабочего времени;

- подготовки и организации мероприятий (заседания, совещания и т.п.);

- ведения деловых переговоров;

деловые качества:

- энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ответственность, исполнительность, предприимчивость;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность быстро адаптироваться к новым условиям деятельности;

 Знания и навыки 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;

- использование графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Исходя   из  задач  и  функций,  определенных  положением   об отделе бухгалтерского учета и отчетности начальник отдела:  
3.1.Осуществляет организацию бухгалтерского учета, хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственных мероприятий. 
3.2.Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности предприятия, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

3.3.Возглавляет 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 бухгалтерской отчетности, а также обеспечение порядка проведения инвентаризаций, контроль за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской  информации и порядка документооборота. 

3.4.Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в учреждениях на основе применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной информации о деятельности учреждений, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на указание финансовой дисциплины.

3.5.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, использования смет расходов, выполнение работ и услуг, результатов хозяйственно-финансовой деятельности учреждения, а также финансовых и расчетных операций. 
3.6.Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, расчетов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, средств на финансирование капитальных вложений.

3.7.Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, за установление должностных окладов работникам учреждений, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в учреждении. 

3.8.Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов и устранения потерь.

3.9.Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищением денежных средств и товарно-материальных ценностей. 

3.10.Принимает меры по экономии финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости учреждения.

3.11.Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списывания со счетов бухгалтерского учета недостач и дебиторской  задолженности, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдач их в установленном порядке в архив.

3.12.Осуществляет работу с банком по текущему счету, счету по учету средств от предпринимательской и иной, приносящей доход деятельности, счету заработной платы, счету капитальных вложений. 

3.13.Разрабатывает первичные документы к журналу операций №2 «Расчеты с безналичными денежными средствами».

3.14.Ведет карточки аналитического учета кассовых и фактических расходов в разрезе учреждений в ПП «ЕК Парус Бухгалтерия» и статьям экономической классификации расходов.

3.15. Ведет главную книгу в разрезе учреждений.

3.16. Ведет учет имущества казны.

3.17.Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о расходовании бюджетных средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 

3.18. В соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» исполняет обязанности работника контрактной службы:
3.18.1. разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок; обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок; разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график; определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок; выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя); уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке; подготавливает в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке; привлекает экспертов, экспертные организации; обеспечивает согласование применения закрытых способов определения  поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с частью 3 статьи 84 Федерального закона; обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта; обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги; организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта; организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации; в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта; подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги; размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну; составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций; организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд; организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы - графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки; принимает участие в утверждении требований к закупаемым Заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Заказчика; участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы; осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона; информирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа; организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом; организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов;
3.19.Оказывает методическую помощь работникам учреждений по вопросам бухгалтерского учета, контроля,  отчетности и экономического анализа.

3.20.Осуществляет общее руководство и контроль за работой специалистов отдела бухгалтерского учета и отчетности.      
Начальник отдела  обязан:

 3.21. В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

3.22. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.23.В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

· в письменной форме уведомлять представителя нанимателя  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

· в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.24.Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области.
3.25.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».

4. ПРАВА

Исходя из установленных полномочий, начальник отдела имеет право:

4.1. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему специалистов.
4.2.Согласовывать назначение, перемещение и увольнение подчиненных ему специалистов.
4.3.Вносить на рассмотрение руководству предложения по улучшению бухгалтерской деятельности.

4.4.Требовать от руководителей структурных подразделений в необходимых случаях принятия мер по усилению сохранности собственности учреждения.

4.5.На реализацию установленных  Законом  Нижегородской области  от  03 августа  2007  года №99-З «О муниципальной службе   в   Нижегородской области»  основных прав

муниципального служащего, а именно:
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;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6.  Основные   и   дополнительные   гарантии,   предусмотренные трудовым законодательством.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела  несет 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.неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

5.3. нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;
5.4.несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;

5.5.непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 

5.6. утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей;
5.7. обработку персональных данных работником, руководителей муниципальных учреждений.
Согласовано:

Заместитель главы администрации,

управляющий делами                           _________________________________________
                                                                         подпись/расшифровка/ дата

Начальник юридического отдела   ____________________________________________
                                                                         подпись/расшифровка/ дата

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр на руки получил               

                                                                     _______________________________________
                                                                           роспись/расшифровка/ дата

