	АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«ОКУНЕВ НОС»
	
	«ОКУНЕВ НОС»

СИКТ ОВМÖДЧÖМИНСА

АДМИНИСТРАЦИЯ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
Ш У Ö М

от 01 августа 2016 года № 37                             
с. Окунев Нос, Республики Коми
Об утверждении должностных инструкций
работников отдела финансов и бухгалтерского учета
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации.
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить должностные инструкции работников отдела финансов и бухгалтерского учета, согласно приложениям № 1,2,3,4
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю  за собой.

Глава                                                                            Т.С. Филиппова
Приложение № 1

к постановлению администрации

сельского поселения «Окунев Нос»

от 01 августа 2016 г. № 37

Администрация                                                                              УТВЕРЖДАЮ:
сельского поселения «Окунев Нос»                                     Глава администрации СП

                                                                                                           «Окунев Нос»

                                                                                                       ___________(ФИО)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заведующего отделом финансов и бухгалтерского учета 

дата и номер

1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заведующий отделом финансов и бухгалтерского учета относится к категории руководителей, принимается и увольняется на работу распоряжением главы администрации сельского поселения «Окунев Нос».
1.2. Заведующий отделом финансов и бухгалтерского учета непосредственно подчиняется главе администрации сельского поселения «Окунев Нос».
1.3. В своей деятельности заведующий отделом финансов и бухгалтерского учета руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- уставом администрации СП «Окунев Нос»;
- положением о бухгалтерии администрации;
- правилами трудового распорядка;

- постановлениями и распоряжениями главы администрации;

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Заведующий отделом финансов и бухгалтерского учета 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 касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности администрации.

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;
- структуру администрации, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в администрации, правила его ведения;
- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

-  формы и порядок финансовых расчетов;

-  методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации, 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 ;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;
- правила эксплуатации вычислительной техники и возможность ее применения для выполнения учетно-вычислительных работ и финансовой деятельности администрации;
- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;

- экономику, организацию производства,  труда и управления;
- основы административного права и законодательство о труде;

- правила внутреннего распорядка;

- правила и нормы охраны труда;

1.5. Во время отсутствия заведующего отделом финансов и бухгалтерского учета   его обязанности выполняет  в установленном порядке назначаемый работник, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2.ФУНКЦИИ.

На заведующего отделом финансов и бухгалтерского учета администрации возлагаются следующие функции:

2.1 Руководство осуществлением бухгалтерского учета и отчетности администрации.

2.2. Формирование учетной политики с разработкой мероприятий по ее реализации.

2.3 Оказание методической помощи работникам администрации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.
2.4 Обеспечение составления экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, расчетов по зарплате, начислений и перечислений налогов и сборов в бюджеты разных уровней, платежей в банковские учреждения.

2.5 Выявление внутрихозяйственных резервов, устранение потерь и непроизводительных затрат.

2.6 Внедрение современных технических средств и информационных технологий.

2.7 Контроль за своевременным правильным оформлением бухгалтерской документации.

2.8 Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, контроль за соблюдением ими требований законодательных и нормативных правовых актов по охране труда.  
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

Для выполнения возложенных на него функций заведующий отделом финансов и бухгалтерского учета  обязан:

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

3.2. Формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельностей администрации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

3.3. Возглавить 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 обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

3.4. Обеспечивать рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в администрации на основе максимальной централизации учетно-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, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины .

3.5. Организовать 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, учет издержек администрации и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности администрации, а также финансовых, расчетных и кредитных операций .

3.6. Обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников администрации.

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

3.8. Участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.

3.9. Принимать меры по предупреждению недостач и хищения денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства .

3.10. Участвовать в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролировать передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

3.11. Принимать меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости администрации. 

3.12. Осуществлять взаимодействие с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах) и приобретения высоколиквидных государственных ценных бумаг, контроль за проведением учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами .
3.13. Вести 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 и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.
3.14.  Участвовать в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

3.15. 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 в соответствующие органы.

3.16. Оказывать методическую помощь работникам администрации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

3.17. Соблюдать требования прописанные в договорах на бухгалтерское обслуживания по переданным полномочиям. (МБДОУ «Детский сад № 29» с. Окунев Нос, МБОУ «Окуневская СОШ»)

3.18. Руководить работниками отдела финансов и бухгалтерского учета.

4 ПРАВА И ОГРАНИЧЕНИЯ.

Заведующий отделом финансов и бухгалтерского учета имеет право:

4.1. Представлять интересы администрации во взаимоотношениях с другими организациями по хозяйственно - финансовой и иным вопросам .

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию хозяйственно-финансовой деятельностью.
4.3. Пописывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Получать от руководителя, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5. Вносить на рассмотрение главы администрации представления о назначении, перемещении, увольнении работников бухгалтерии, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

4.6. Привлекать специалистов структурных подразделений к решению возложенных на него задач (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет-с разрешения руководителя).
4.7. Требовать от руководства администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4.8. Ограничения:

- пользоваться во время рабочего дня социальными сетями «ВКонтакте» «Одноклассники» и т.п.

- вести продолжительные телефонные разговоры личного характера.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Заведующий отделом финансов и бухгалтерского учета несет ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

      5.4. За неразглашение сведений, содержащихся в служебных документах, а    так же ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

     5.5. За сохранность бланков, документов, штампов и печатей.

Ознакомлен(а)________________________________________
Приложение № 2

к постановлению администрации

сельского поселения «Окунев Нос»

от 01 августа 2016 г. № 37

Администрация                                                                              УТВЕРЖДАЮ:
сельского поселения «Окунев Нос»                                     Глава администрации СП

                                                                                                           «Окунев Нос»

                                                                                                       ___________(ФИО)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного эксперта отдела финансов и бухгалтерского учета 

дата и номер
1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Главный эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета относится к категории технического исполнителя, принимается и увольняется  на работу распоряжением главы администрации сельского поселения «Окунев Нос».
1.2. Главный эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета непосредственно подчиняется заведующему отделом финансов и бухгалтерского учета, а так же главе администрации сельского поселения «Окунев Нос».
1.3. В своей деятельности главный эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- уставом администрации СП «Окунев Нос»;
- положением о бухгалтерии администрации;
- правилами трудового распорядка;

- постановлениями и распоряжениями главы администрации;

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Главный эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета 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 касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности администрации.

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;
- структуру администрации, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в администрации, правила его ведения;
- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

-  формы и порядок финансовых расчетов;

-  методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации, 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 ;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;
- правила эксплуатации вычислительной техники и возможность ее применения для выполнения учетно-вычислительных работ и финансовой деятельности администрации;
- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;

- экономику, организацию производства,  труда и управления;
- основы административного права и законодательство о труде;

-правила внутреннего распорядка;

- правила и нормы охраны труда;

1.5. Во время отсутствия главного эксперта отдела финансов и бухгалтерского учета   его обязанности выполняет  в установленном порядке назначаемый работник, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2.ФУНКЦИИ
На главного эксперта отдела финансов и бухгалтерского учета  администрации возлагаются следующие функции:

2.1 Руководство осуществлением бухгалтерского учета и налоговой отчетности администрации.

2.2 Обеспечение составления экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, расчетов по зарплате, начислений и перечислений налогов и сборов в бюджеты разных уровней, платежей в банковские учреждения.

2.3 Выявление внутрихозяйственных резервов, устранение потерь и непроизводительных затрат.

2.4 Внедрение современных технических средств и информационных технологий.

2.5 Контроль за своевременным правильным оформлением бухгалтерской документации.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций главный эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета  обязан:

3.1. Осуществляет прием и контроль первичной документации по учету заработной платы (приказы по кадровому составу, приказы по поощрении, распоряжения, табели учета рабочего времени, наряды, листки временной нетрудоспособности и справки по уходу за больными и т.п.) и подготавливает их к счетной обработке.

По запросу граждан работающих или уволившихся с организации выдавать справки о стаже, заработной плате и т.п..
3.2. Производит начисления оплаты труда сотрудникам организации, осуществляет контроль за расходованием фонда оплаты труда.

3.3. Производит начисление и перечисление страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, начисление и перечисление взносов ПФР, оплаты труда сотрудников, других выплат и платежей, а так  же отчисление средств на материальные стимулирование сотрудников организации.

3.4. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции по учету заработной платы и других выплат сотрудников организации, налогов и взносов с них.

3.5.Подготавливает периодическую отчетность по налогам и взносам с сумм выплат сотрудников в установленные сроки, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи дел в архив.

3.6. Контролирует на основе ведомостей выплаты сотрудников организации

3.7. Обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников администрации.

3.8.  Подготавливает данные по заработной плате и отчислений с нее для составления баланса и оперативных сводных отчетов.

3.9.Участвует в разработке и внедрении рациональных плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники и информационных технологий.
3.10. Систематически повышать свою квалификацию на курсах и семинарах по бухгалтерскому учету.

3.11. Пользоваться интернет ресурсами, программными обеспечениями для эффективного составления бухгалтерской и налоговой отчетности и применения в работе.

3.12. Участвовать в проведении инвентаризации расчетов и платежных обязательств.

3.13. Обеспечивать руководителей, проверяющих и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информации по участку учета заработной платы (оплаты труда).

3.14. Выполняет работу по формированию полной и достоверной информации о порядке формирования данных о величине доходов и расходов организаций, определяющих размер налоговой базы отчетного налогового периода, в порядке, установленном главой 25 налогового кодекса РФ.

3.15. Составляет реестры начислений и уплаты налогов и сборов в бюджет для сверки с налоговыми органами.

3.16. Обеспечивает правильное и своевременное исчисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты  различных уровней.

3.17. Осуществляет прием и контроль первичной документации так, чтобы обеспечить непрерывное отражение хронологическом порядке фактов хозяйственной деятельности, которые в соответствии НК РФ установленном порядке влекут за собой или могут повлечь изменение размера налоговой базы.

3.18. Определяет самостоятельно порядок документооборота  и последовательность выполнения операция по формированию показателей налогового учета, а так же формы представления данных на бумажных носителях

3.19. Осуществляет ведение налоговых регистров, расчет налогов, подготовку и сдачу налоговой и статистической отчетности, составление консолидированной отчетности, прохождение камеральных и выездных проверок, работу с налоговыми органами (все налоги).
3.20. Вести работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.
3.21.  Участвовать в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

3.22. 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 в соответствующие органы. 

3.23. Соблюдать требования, прописанные в договорах на бухгалтерское обслуживание по переданным полномочиям. (МБДОУ «Детский сад № 29» с. Окунев Нос, МБОУ «Окуневская СОШ»)

3.24. Выполнять иных временные обязанности порученные главой администрации и заведующего отделом финансов и бухгалтерского учета не предусмотренные данной инструкцией

4 ПРАВА И ОГРАНИЧЕНИЯ
Главный эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета имеет право:

4.1. Представлять интересы администрации во взаимоотношениях с другими организациями по хозяйственно - финансовой и иным вопросам .
4.2. Принимать участие в обсуждении вопросов входящих в его функциональные обязанности.

4.3. Вносить предложения по усовершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4.4. В пределах своей компетенции сообщать своему  непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4.5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.

4.6. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

4.7. Ограничения:

- пользоваться во время рабочего дня социальными сетями «ВКонтакте» «Одноклассники» и т.п.

- вести продолжительные телефонные разговоры личного характера.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета несет ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За неразглашение сведений, содержащихся в служебных документах, а    так же ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. За сохранность бланков, документов, штампов и печатей.

5.6. Представления подложных документов или заведомо ложных сведений
5.7. За нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных организацией.

СОГЛАСОВАННО:

Заведующий отделом финансов 

и бухгалтерского учета                                                                 
Ознакомлена:_____________________________________

Приложение № 3

к постановлению администрации

сельского поселения «Окунев Нос»

от 01 августа 2016 г. № 37

Администрация                                                                              УТВЕРЖДАЮ:
сельского поселения «Окунев Нос»                                     Глава администрации СП

                                                                                                           «Окунев Нос»

                                                                                                       ___________(ФИО)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего эксперта отдела финансов и бухгалтерского учета 

дата и номер
1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета относится к категории технического исполнителя, принимается и увольняется на работу распоряжением главы администрации сельского поселения «Окунев Нос».
1.2. Ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета непосредственно подчиняется главе администрации и заведующему отделом финансов и бухгалтерского учета, а так же главе администрации сельского поселения «Окунев Нос».
1.3. В своей деятельности ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- уставом администрации СП «Окунев Нос»;
- положением о бухгалтерии администрации;
- правилами трудового распорядка;

- постановлениями и распоряжениями главы администрации;

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета 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 касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности администрации.

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;
- структуру администрации, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в администрации, правила его ведения;
- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

-  формы и порядок финансовых расчетов;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации, 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;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;
- правила эксплуатации вычислительной техники и возможность ее применения для выполнения учетно-вычислительных работ и финансовой деятельности администрации;
- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;

- экономику, организацию производства,  труда и управления;
- основы административного права и законодательство о труде;

-правила внутреннего распорядка;

- правила и нормы охраны труда;

1.5. Во время отсутствия ведущего эксперта отдела финансов и бухгалтерского учета его обязанности выполняет  в установленном порядке назначаемый работник, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2.ФУНКЦИИ

На ведущего эксперта отдела финансов и бухгалтерского учета  администрации возлагаются следующие функции:

2.1. Руководство осуществлением бухгалтерского учета и налоговой отчетности администрации.

2.2. Обеспечение составления экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, материальных запасов и перечислений налогов и сборов в бюджеты разных уровней, платежей в банковские учреждения.

2.3. Выявление внутрихозяйственных резервов, устранение потерь и непроизводительных затрат.

2.4. Внедрение современных технических средств и информационных технологий.

2.5. Контроль за своевременным правильным оформлением бухгалтерской документации.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета  обязан:

3.1. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства в части, касающаяся учета принадлежащих организации материальных запасов, оприходования материальных запасов, расчета фактической стоимости материальных запасов и т.п.
3.2. Осуществляет прием и контроль первичной документации на данном участке бухгалтерского учета и подготавливает ее к счетной обработке в том числе отчеты по авансовым платежам..

3.3. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции по учету материальных запасов.
3.4. Составляет отчетные калькуляции по фактической стоимости материальных запасов с учетом всех затрат.

3.5. Производит начисление налогов возникающих на данном участке.

3.6. Обеспечение руководителей, проверяющих и других пользователей бухгалтерской отчетностей сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующему участку отчета.

3.7. Разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемая для оформления хозяйственных операций по которому предусмотрены типовые формы, а так же формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении  содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации.
3.8.  Подготавливает данные по соответствующему участка бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.

3.9.Участвует:

- в разработке и внедрении рациональных плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники и информационных технологий.

- в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствования документооборота.

- в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

- в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рационального использования ресурсов;

- формировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ.

- проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей.
3.10. Систематически повышать свою квалификацию на курсах и семинарах по бухгалтерскому учету.

3.11.Пользоваться интернет ресурсами, программными обеспечениями для эффективного составления бухгалтерской и налоговой отчетности и применения в работе.

3.12. Участвовать в проведении инвентаризации расчетов и платежных обязательств.

3.13. Обеспечивать руководителей, проверяющих и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информации по участку учета материальных запасов.

3.14. Выполняет работу по формированию полной и достоверной информации о порядке формирования данных о величине доходов и расходов организаций, определяющих размер налоговой базы отчетного налогового периода, в порядке, установленном главой 25 Налогового кодекса РФ.

3.15. Составляет реестры начислений и уплаты налогов и сборов в бюджет для сверки с налоговыми органами.

3.16. Обеспечивает правильное и своевременное перечисление налогов и сборов в бюджеты  различных уровней.

3.17. Осуществляет прием и контроль первичной документации так, чтобы обеспечить непрерывное отражение хронологическом порядке фактов хозяйственной деятельности, которые в соответствии НК РФ установленном порядке влекут за собой или могут повлечь изменение размера налоговой базы.

3.18. Определяет самостоятельно порядок документооборота  и последовательность выполнения операция по формированию показателей налогового учета, а так же формы представления данных на бумажных носителях

3.19.  Осуществляет ведение налоговых регистров, расчет налогов, подготовку и сдачу налоговой и статистической отчетности, составление консолидированной отчетности, прохождение камеральных и выездных проверок, работу с налоговыми органами (все налоги за исключением заработной платы).
3.20. Своевременно вносить факты  на основании договоров по поставщикам и подрядчикам в базу данных бухгалтерской отчетности, своевременно выполнять акты сверок.

3.21. Предоставлять ежемесячно руководителю администрации информацию о задолженности по соответствующему участку учета.

3.22. Своевременно предоставлять запрашиваемую информацию по поставщикам в вышестоящие организации.

3.23. Составление лимитов бюджетных обязательств (по поставщикам) по запрашиваемому участку.

3.24. Контроль и перечисление денежных средств по текущим платежам АР «Бюджетополучатель», и запрос готовых отчетов и платежных поручений.

3.25 Составление и изменение кассового плана, передвижение бюджетных ассигнований и  внесение изменений в план ФХД.

3.26.  Участвовать в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

3.27. 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 в соответствующие органы. 

3.28. Соблюдать требования, прописанные в договорах на бухгалтерское обслуживание по переданным полномочиям. (МБДОУ «Детский сад № 29» с. Окунев Нос, МБОУ «Окуневская СОШ»)

3.29. Выполнять иных временные обязанности порученные главой администрации и заведующего отделом финансов и бухгалтерского учета не предусмотренные данной инструкцией

4 ПРАВА И ОГАНИЧЕНИЯ
Ведущий  эксперт  отдела финансов и бухгалтерского учета имеет право:

4.1. Представлять интересы администрации во взаимоотношениях с другими организациями по хозяйственно - финансовой и иным вопросам .
4.2. Принимать участие в обсуждении вопросов входящих в его функциональные обязанности.

4.3. Вносить предложения по усовершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4.4. В пределах своей компетенции сообщать своему  непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4.5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.

4.6. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

4.7. Ограничения:

- пользоваться во время рабочего дня социальными сетями «ВКонтакте» «Одноклассники» и т.п.

- вести продолжительные телефонные разговоры личного характера.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета несет ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За неразглашение сведений, содержащихся в служебных документах, а    так же ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. За сохранность бланков, документов, штампов и печатей.

5.6. За нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных организацией.

5.7. Представления подложных документов или заведомо ложных сведений
СОГЛАСОВАННО:

Заведующий отделом финансов 

и бухгалтерского учета                                                                 

Ознакомлен(а):___________________________                         
Приложение № 3

к постановлению администрации

сельского поселения «Окунев Нос»

от 01 августа 2016 г. № 37

Администрация                                                                              УТВЕРЖДАЮ:
сельского поселения «Окунев Нос»                                     Глава администрации СП

                                                                                                           «Окунев Нос»

                                                                                                       ___________(ФИО)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего эксперта отдела финансов и бухгалтерского учета 

дата и номер

2. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета относится к категории технического исполнителя,  принимается и увольняется  на работу распоряжением главы администрации сельского поселения «Окунев Нос».

1.2. Ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета непосредственно подчиняется главе администрации и заведующему отдела финансов и бухгалтерского учета, а так же главе администрации сельского поселения «Окунев Нос».

1.3. В своей деятельности ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- уставом администрации СП «Окунев Нос»;

- положением о бухгалтерии администрации;

- правилами трудового распорядка;

- постановлениями и распоряжениями главы администрации;

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета 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 касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности администрации.

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- структуру администрации, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в администрации, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

-  формы и порядок финансовых расчетов;

-  методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации, 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 ;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

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

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- правила эксплуатации вычислительной техники и возможность ее применения для выполнения учетно-вычислительных работ и финансовой деятельности администрации;

- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;

- экономику, организацию производства,  труда и управления;

- основы административного права и законодательство о труде;

-правила внутреннего распорядка;

- правила и нормы охраны труда;

Ведущий эксперт кассового обслуживания должен знать:

-документы по ведению кассовых операций;

-форму кассовых и банковских документов;

-правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг;

-порядок оформления приходных и расходных документов;

-лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации, правила обеспечения их сохранности;

-порядок ведения кассовой книги, составление кассовой отчетности;

-основы организации труда.

1.5. Во время отсутствия ведущего эксперта отдела финансов и бухгалтерского учета его обязанности выполняет  в установленном порядке назначаемый работник, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2.ФУНКЦИИ

На ведущего эксперта отдела финансов и бухгалтерского учета  администрации возлагаются следующие функции:

2.1. Руководство осуществлением бухгалтерского учета и налоговой отчетности администрации.

2.2. Обеспечение составления экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, материальных запасов и перечислений налогов и сборов в бюджеты разных уровней, платежей в банковские учреждения.

2.3. Выявление внутрихозяйственных резервов, устранение потерь и непроизводительных затрат.

2.4. Внедрение современных технических средств и информационных технологий.

2.5. Контроль за своевременным правильным оформлением бухгалтерской документации.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета  обязан:

3.1. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства в части, касающаяся учета принадлежащих организации материальных запасов, оприходования материальных запасов, расчета фактической стоимости материальных запасов и т.п.

3.2. Осуществляет прием и контроль первичной документации на данном участке бухгалтерского учета и подготавливает ее к счетной обработке в том числе отчеты по авансовым платежам.

3.3. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции по учету материальных запасов.

3.4. Составляет отчетные калькуляции по фактической стоимости материальных запасов с учетом всех затрат.

3.5. Обеспечение руководителей, проверяющих и других пользователей бухгалтерской отчетностей сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующему участку отчета.

3.6. Разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемая  для оформления хозяйственных операций по которому предусмотрены типовые формы, а так же формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении  содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации.

3.7.  Подготавливает данные по соответствующему участка бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.

3.8.Участвует:

- в разработке и внедрении рациональных плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники и информационных технологий.

-в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствования документооборота.

- в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

- в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рационального использования ресурсов;

- формировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ.

-проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей.

3.9. Систематически повышать свою квалификацию на курсах и семинарах по бухгалтерскому учету.

3.10.Пользоваться интернет ресурсами, программными обеспечениями для эффективного составления бухгалтерской и налоговой отчетности и применения в работе.

3.11. Участвовать в проведении инвентаризации расчетов и платежных обязательств.

3.12. Выполнять обязанности контрактного управляющего (предоставление отчетности,  информации по запрашиваемому участку).

3.13. Выполняет работу по формированию полной и достоверной информации о порядке формирования данных о величине доходов и расходов организаций, определяющих размер налоговой базы отчетного налогового периода, в порядке, установленном главой 25 Налогового кодекса РФ.

3.14. Обеспечивает правильное и своевременное перечисление налогов и сборов в бюджеты  различных уровней.

3.15. Своевременно вносить факты  на основании договоров по поставщикам и подрядчикам в базу данных бухгалтерской отчетности, своевременно выполнять акты сверок.

3.16. Выполнять работу по организации и учету кассовых операций

3.17. Соблюдать законодательные и нормативные акты, выполнять работу по приему выдаче и хранению наличных денежных средств.

3.18. Вести первичную документацию по приему и выдаче наличных денежных средств.

3.19. Вести на основе ведомостей выплаты заработной платы, больничных и иных пособий сотрудникам.

3.20. Осуществляет контроль за первичной документацией по кассовым операциям и готовит их к счетной обработке.

3.21. Перед открытием помещения кассы и металлических шкафов (сейфов) осуществляет проверку сохранности замков, дверей, печатей.

3.22. Вести прием наличных денег по приходным кассовым ордерам подписанным заведующим отделом финансов и бухгалтерского учета или лицом на это уполномоченным письменным распоряжением.

3.23. По распоряжению главы сельского поселения «Окунев Нос» путем командирования производить доставку наличных денежных средств из ПАО «Сбербанк России» с. Усть-Цильма в кассу администрации СП «Окунев Нос».

3.24. Производить выдачу наличных денежных средств из кассы по расходным кассовым ордерам или надлежаще оформленным другим документов (платежным ведомостям, заявлениям на выдачу денежных средств, счетам и т.п.) с наложением на эти документы штампа с реквизитами расходного кассового ордера. Документы на выдачу денег должны быть подписаны заведующим отделом финансов и бухгалтерского учета или лицам на это уполномоченными.

3.25. Заносить своевременно информацию в программу «Смета» и в кассовую книгу сразу же после получения или выдачи денег по каждому ордеру или другому заменяющему его документу.

3.26. Ежедневно в конце рабочего дня подсчитывает итоги операции за день, выводит остаток денег в кассе на следующее число.

3.27. Следить за сохранностью первичных документов по кассовым операциям.

3.28. Обеспечивает сохранность денежных средств находящихся в кассе, ККТ и прочих материальных ценностей.

3.29. 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.

3.30. Осуществлять прием и учет денежных средств за нотариальные действия с граждан. Своевременно и достоверно сдавать платежи на лицевой счет организации.

3.31. Подготовка и сдача бухгалтерских документов в архив.

3.32.  Участвовать в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

3.33. 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 в соответствующие органы. 

3.34. Соблюдать требования, прописанные в договорах на бухгалтерское обслуживание по переданным полномочиям. (МБДОУ «Детский сад № 29» с. Окунев Нос», МБОУ «Окуневская СОШ»).

Касающиеся:

-начисление и прием родительской платы, компенсации, работа с должниками;

-выставление счетов фактур органам социальной защиты по питанию учащихся;

-проверка отчетов по питанию  в образовательных учреждениях, своевременное отражение данных связанных с их движением в бухгалтерском учете, а так же сверка остатков с материально ответственными лицами;

3.35. Выполнять иных временные обязанности порученные главой администрации и заведующего отделом финансов и бухгалтерского учета не предусмотренные данной инструкцией.

4 ПРАВА И ОГРАНИЧЕНИЯ

Ведущий  эксперт  отдела финансов и бухгалтерского учета имеет право:

4.1. Представлять интересы администрации во взаимоотношениях с другими организациями по хозяйственно - финансовой и иным вопросам .

4.2. Принимать участие в обсуждении вопросов входящих в его функциональные обязанности.

4.3. Вносить предложения по усовершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4.4. В пределах своей компетенции сообщать своему  непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4.5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.

4.6. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

4.7. Запрашивать и получать необходимые материалы  и документы, относящиеся к вопросам деятельности ведущего эксперта;

4.7. Ограничения:

- пользоваться во время рабочего дня социальными сетями «ВКонтакте» «Одноклассники» и т.п.

- вести продолжительные телефонные разговоры личного характера.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ведущий эксперт отдела финансов и бухгалтерского учета несет ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За сохранность бланков, документов, штампов и печатей.

5.5. Не разглашать или использовать в целях, не связанных с соответствующей должностью, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.6. Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушения сроков их исполнения;
5.7. Представления подложных документов или заведомо ложных сведений
5.8. За нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных организацией.
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