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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Бухгалтеру  Администрации Борского сельсовета

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

            1.1Наименование подразделения - аппарат управления.

            1.2.Наименование должности – бухгалтер.

            1.3.Группа должности – старшая.

            1.4.Категория должности – обеспечивающий специалист.
                                                      2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

2.1.Образование: необходимо иметь среднее (полное) общее образование

         2.2.Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или
         стажу(опыту) работы по специальности, необходимым для исполнения 
         должностных  обязанностей: требования к стажу муниципальной  службы и 
         стажу работы по специальности не предъявляются.
           2.3. Бухгалтер должен знать:

Конституцию Российской Федерации, Устав  Борского сельсовета, 

 законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные материалы по организации начисления заработной платы и выплат, отчетности, банковским операциям, методику проведения расчетно-денежных и банковских операций; электронные бухгалтерские программы; экономику, организацию труда и управления; законодательство о труде.

                 2.4.Личные качества : умение анализировать документы, служебная
                  субординация.
                  2.5.Уровень  требований в области информационно-коммуникационных 

                 Технологий: базовый:
                 2.5.1.Знания:
                - устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и 
                программного обеспечения;

             - возможностей и особенностей применения современных информационных
              технологий в органах местного самоуправления;

                -основ информационной безопасности, способов защиты информации от 
                 несанкционированного доступа, повреждения.
                2.5.2.Навыки:

	 
	
	
	
	
	


             - работы с персональным компьютером, периферийными устройствами;

              - работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой;

             - работой в операционной системе Windows,с пакетом программ Мicrosoft Office, 

               использования графических объектов в электронных документах, работы с базами  
               данных.
                                           3.СЛУЖЕБНЫЕ ОТНОШЕНИЯ

3.1.Назначение на должность и освобождение от нее  осуществляется распоряжением Главы администрации сельсовета.

            3.2. Бухгалтер подчиняется непосредственно Главному бухгалтеру.

            3.3.На время отсутствия  бухгалтера (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности 

            исполняет другой работник бухгалтерии, назначенный в установленном порядке, 

           который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее

           исполнение возложенных на него обязанностей.

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

          Бухгалтер исполняет следующие должностные обязанности:

1. начисляет заработную плату работникам с использованием программы 1С

2. начисляет отпускные работникам

3. принимает и проверяет табеля учета рабочего времени на работников

4. принимает больничные листки, проверяет  правильность их заполнения 

5. начисляет пособия по временной нетрудоспособности, по уходу за ребенком, по беременности и родам

6. начисляет заработную плату по договорам услуг

7. подготавливает ведомости на выплату заработной платы и отпускных выплат

8. составляет мемориальный ордер № 5 «Свод по заработной плате»

9. заполняет карточки-справки по заработной плате на работников

10. выдает справки о заработной плате по требованию работников

11. ведет учет доходов и налога на доходы физических лиц в налоговых карточках на каждого работника

12. ведет учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, сумм начисленного ЕСН, а также сумм налогового вычета в индивидуальных карточках на каждого работника

13. ведет учет удержаний по исполнительным листам

14. подготавливает ведомости по расчетам с Пенсионным фондом для заполнения налоговых деклараций по ЕСН и страховым взносам

15. выдает расчетные листы по начисленной заработной плате на каждого работника

16. осуществляет учет начисления налогов на заработную плату и контроль по их уплате. Проводит сверку с налоговой инспекцией по уплате налогов

17. составляет отчетность:

· ежеквартально составляет отчет по сетям, штатам и контингентам в финансовое управление

· ежеквартально составляет ведомость расчетов по средствам ФСС РФ

· ежегодно представляет сведения по налогу на доходы физических лиц на каждого работника 2 НДФЛ в налоговую инспекцию

18. предоставляет данные по персонифицированному учету в ПФР с использованием компьютерных программ по каждому работнику, сверяет начисление по страховым взносам в ПФ, заполняет документы на получение страховых свидетельств, оформляет документы при уходе работников на пенсию (индивидуальные сведения, акт сверки о перечислении взносов в ПФ).

19. ведет учет показаний счетчиков по расходу электроэнергии по подразделениям сельсовета и подает сведения в ОАО «Красноярскэнерго»

20. составляет сметы расходов согласно бюджетной классификации

21. подготавливает штатное расписание

22. осуществляет операции по приему, выдаче и хранению денежных средств и бланков строгой отчетности

23. ведет кассовую книгу

24. составляет отчет кассира ежедневно

25. готовит платежные поручения на перечисление средств 

26. производит выдачу доверенностей на получение материальных ценностей

27. ведет журнал учета выданных доверенностей

28. осуществляет контроль за получением ценностей по выданным доверенностям и возвратом неиспользованных доверенностей

29. соблюдать требования охраны труда и технику безопасности

30. выполняет другие распоряжения Главы сельсовета, поручения главного бухгалтера.
5. ПРАВА, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 Бухгалтер имеет право:

1. знакомиться с проектами решений Главы сельсовета, касающимися его деятельности.

2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

4. ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой собственности.

             Бухгалтер несет ответственность:

1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

3. за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

             6.ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ,ПО КОТОРЫМ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 
     СЛУЖАЩИЙ  ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН САМОСТОЯТЕЛЬНО ПРИНИМАТЬ 

     УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ И ИНЫЕ РЕШЕНИЯ

            6.1.Исполнение поручений Главы сельсовета и главного бухгалтера администрации
           сельсовета.

            6.2.Анализ  практики применения законодательных актов по вопросам

             деятельности администрации.  

            6.3.Подготовка и сдача в установленные сроки отчетов по вопросам деятельности

             администрации.

            7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ
            СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ 
            ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ
           УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИИЙ

            7.1.Участие  в разработке проектов  решений Главы сельсовета, касающихся его  

            деятельности и внесение предложений  по внесению изменений , дополнений в 

            МПА (Устав, Положения, Правила и т.п.),инструкции, Программы и т.д.

            7.2.Сроки и процедуры  подготовки, рассмотрения проектов управленческих и 

            иных решений, порядок  согласования и принятия данных решений 

             определяется в соответствии с регламентом работы администрации,

             инструкцией по делопроизводству и другими муниципальными нормативными 

             актами.

                8.ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ В СВЯЗИ С 

              ИСПОЛНЕНИЕМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ С ДРУГИМИ

              МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ, ГРАЖДАНАМИ, 

              ОРГАНИЗАЦИЯМИ

                8.1.Взаимодействие бухгалтера администрации определяется в

                 соответствии  с административными регламентами администрации сельсовета в

                пределах  функциональных полномочий.

                8.2.Служебные взаимоотношения с должностными лицами  своей

                 администрации, администраций других сельских поселений, органами 

                 администрации района и края, предприятиями, организациями, учреждениями,

                 органами  государственной власти.

                9.ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ 

                ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

               Критериями  оценки эффективности и результативности профессиональной 

              служебной деятельности  бухгалтера администрации в пределах сферы 

               деятельности администрации являются:

                 9.1 Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, 

                 квалифицированная подготовка и оформление документов.

                 9.2. Качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений, 

                 распоряжений, решений, поручений.

                 9.3.Представление в установленный срок  отчетности, достоверной информации.

                 9.4.Соблюдение служебной дисциплины, правил внутреннего распорядка.

                 9.5.Отсутствие замечаний  со стороны  лиц, проводящих проверку по вопросам

                относящимся к компетенции администрации  и замещаемой должности.

                 9.6.Отсутствие судебных разбирательств включая предписания органов 

                 (прокуратуры) по деятельности, относящейся к компетенции администрации или 

                другого действия.

                 9.7.Совершенствование работы и повышение качества предоставляемых услуг 

                 населению в рамках административной реформы.

                 9.8.Разработка предложений по совершенствованию и повышению

                 эффективности уровня в сфере деятельности администрации в пределах своей 

                 компетентности.

                 9.9.Внедрение новых технологий и использование в работе положительного

                 опыта других органов.

                 9.10.Своевременность и оперативность выполнения поручений в сроки, 

                 установленных законодательством и руководством. 
        10. Лист   ознакомления с должностной инструкцией 

	NN, п/п 
	Фамилия, имя, отчество назначаемого на должность 
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с инструкцией 
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность 
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности 

	1 
	     2 
	3 
	4 
	5 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 бухгалтера

Администрации Борского сельсовета

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Бухгалтер относится к категории обеспечивающих специалистов, группа должности младшая.

2. На должность  бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет.

3. Назначение на должность бухгалтера и освобождение от нее производится распоряжением Главы сельсовета.

4.  Бухгалтер должен знать:

· Конституцию Российской Федерации, Устав  Борского сельсовета 

· законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации начисления заработной платы и выплат, отчетности, банковским операциям

· методику проведения расчетно-денежных и банковских операций;

· правила эксплуатации вычислительной техники;

· электронные бухгалтерские программы;

· экономику, организацию труда и управления;

· законодательство о труде.

5. Бухгалтер подчиняется непосредственно Главному бухгалтеру.

6. На время отсутствия  бухгалтера (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет другой работник бухгалтерии, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 Бухгалтер исполняет следующие должностные обязанности:

31. начисляет заработную плату работникам с использованием программы 1С

32. начисляет отпускные работникам

33. принимает и проверяет табеля учета рабочего времени на работников

34. принимает больничные листки, проверяет  правильность их заполнения 

35. начисляет пособия по временной нетрудоспособности, по уходу за ребенком, по беременности и родам

36. начисляет заработную плату по договорам услуг

37. подготавливает ведомости на выплату заработной платы и отпускных выплат

38. составляет мемориальный ордер № 5 «Свод по заработной плате»

39. заполняет карточки-справки по заработной плате на работников

40. выдает справки о заработной плате по требованию работников

41. ведет учет доходов и налога на доходы физических лиц в налоговых карточках на каждого работника

42. ведет учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, сумм начисленного ЕСН, а также сумм налогового вычета в индивидуальных карточках на каждого работника

43. ведет учет удержаний по исполнительным листам

44. подготавливает ведомости по расчетам с Пенсионным фондом для заполнения налоговых деклараций по ЕСН и страховым взносам

45. выдает расчетные листы по начисленной заработной плате на каждого работника

46. осуществляет учет начисления налогов на заработную плату и контроль по их уплате. Проводит сверку с налоговой инспекцией по уплате налогов

47. составляет отчетность:

· ежеквартально составляет отчет по сетям, штатам и контингентам в финансовое управление

· ежеквартально составляет ведомость расчетов по средствам ФСС РФ

· ежегодно представляет сведения по налогу на доходы физических лиц на каждого работника 2 НДФЛ в налоговую инспекцию

48. предоставляет данные по персонифицированному учету в ПФР с использованием компьютерных программ по каждому работнику, сверяет начисление по страховым взносам в ПФ, заполняет документы на получение страховых свидетельств, оформляет документы при уходе работников на пенсию (индивидуальные сведения, акт сверки о перечислении взносов в ПФ).

49. ведет учет показаний счетчиков по расходу электроэнергии по подразделениям сельсовета и подает сведения в ОАО «Красноярскэнерго»

50. составляет сметы расходов согласно бюджетной классификации

51. подготавливает штатное расписание

52. осуществляет операции по приему, выдаче и хранению денежных средств и бланков строгой отчетности

53. ведет кассовую книгу

54. составляет отчет кассира ежедневно

55. готовит платежные поручения на перечисление средств 

56. производит выдачу доверенностей на получение материальных ценностей

57. ведет журнал учета выданных доверенностей

58. осуществляет контроль за получением ценностей по выданным доверенностям и возвратом неиспользованных доверенностей

59. соблюдать требования охраны труда и технику безопасности

60. выполняет другие распоряжения Главы сельсовета, поручения главного бухгалтера

3. ПРАВА

 Бухгалтер имеет право:

5. знакомиться с проектами решений Главы сельсовета, касающимися его деятельности.

6. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

7. получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

8. ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой собственности

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Бухгалтер несет ответственность:

4. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.УСЛОВИЯ РАБОТЫ

1. Режим работы бухгалтера Администрации Борского сельсовета определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в сельсовете

2. Должностная инструкция может быть пересмотрена по инициативе Главы сельсовета

Согласовано :

Главный бухгалтер Администрации

Борского сельсовета                  ________________                                      С.Т.Баденкова

С должностной инструкцией

бухгалтера 

ознакомлена                                              __________________                        Л.Н.Степаненко

