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Должностная инструкция главного бухгалтера

1. Общие положения

1.1. Главный бухгалтер назначается, увольняется Главой Администрации Кашарского сельского поселения.

1.2.Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю организации.

1.3.  Главный бухгалтер в своей деятельности руководствуется:

- Кодексами РФ

- Указами Президента РФ

- Постановлениями Правительства РФ

- Положением о бухгалтерском учете и отчетности в РФ

- Нормативными документами, регулирующими взаимоотношения с органами федерального значения и кредитными организациями

- Рекомендациями, методическими указаниями Министерства финансов Ростовской области, финансового отдела Кашарского района.

- Положением о бюджетном процессе в Кашарском районе.

- Правилами организации и ведения бюджетного учета по осуществлению функций получателя средств бюджетного учета в Администрации Кашарского сельского поселения.

2. Задачи и обязанности

На главного бухгалтера возлагаются следующие обязанности:

2.1. Организация бухгалтерского учета по финансово – хозяйственным операциям в Поселении.

2.2. Обеспечивает рациональную организацию учета и отчетности в Поселении на основе максимальной централизации и механизации учетно – вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и контроля.

2.3. Организует учет поступающих денежных средств, материальных ценностей и основных средств, своевременное отражение на счетах  бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, исполнения смет расходов в пределах лимитов бюджетных обязательств, результатов хозяйственно – финансовой деятельности Поселения, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.

2.4. Обеспечивает контроль за  законным, своевременным и правильным оформлением расчетно-денежных документов,  расчетов по заработной плате работников Поселения, правильным начислением и перечислением единого социального налога, взносов на социальное страхование.

2.5. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно – финансовой деятельности Поселения по данным бухгалтерского учета и отчетности.

2.6. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно – хозяйственных расходов, списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторских задолженностей и других потерь, сохранности бухгалтерских документов и по  оформлению и сдаче их в архив в установленном порядке.

2.7. Осуществляет свою работу на принципах взаимозаменяемости с работниками сектора экономики и финансов.

2.8.   Представляет работодателю сведения о своих доходах, имуществе и                                                                           обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

2.9. Уведомляет работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.10. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов. 

2.11. В письменной форме уведомляет своего непосредственного   начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

                                             3.Права
3.1.Получать в установленном порядке  информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.2.Посещение в установленном порядке  для исполнения обязанностей предприятий независимо от форм собственности.

3.3.Не принимать к оплате документы, оформленные с отсутствием от действующего законодательства и нормативных документов вышестоящих финансовых органов.

4.Ответственность 

Главный бухгалтер несет ответственность:

4.1.За выполнение всех задач  и функций, возложенных на него, а именно:

4.1.1Формирование учетной политики.

4.1.2.Ведение бухгалтерского учета.

4.1.3.Своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.

4.1.4.Организацию и осуществление сбора, обработки и анализа информации о состоянии местного бюджета.

4.1.5.Строгое соблюдение кассовой и расчетной дисциплины.

4.1.6.Обеспечение хранения бухгалтерского архива Поселения.

4.2. За разглашение сведений, составляющих служебную тайну.

С инструкцией ознакомлена,второй
Экземпляр должностной инструкции получила:                        С.П.Яценко

