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УТВЕРЖДЕН

распоряжением Администрации
Хасынского муниципального округа Магаданской области
от _____________ № _____




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 
бухгалтера отдела учета и отчетности 
Администрации Хасынского муниципального 
округа Магаданской области

1. Общие положения 

1.1. Настоящий должностной регламент устанавливает должностные обязанности, права и ответственность бухгалтера отдела учета и отчетности Администрации Хасынского муниципального округа Магаданской области, а также определяет квалификационные требования к лицу, замещающему данную должность.
1.2. Должность бухгалтера отдела учета и отчетности  Администрации Хасынского муниципального округа Магаданской области (далее – бухгалтер) относится к категории должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы.
1.3. На должность бухгалтер назначается лицо, отвечающее следующим квалификационным требованиям: среднее профессиональное (экономическое) образование или дополнительное профессиональное образование по специальным программа, без предъявления требований к стажу работы по специальности. Направлению подготовки.
1.4. Назначение на должность и освобождение от нее               производится главой Хасынского муниципального округа Магаданской области (далее – глава) по представлению начальника отдела - главного бухгалтера отдела учета и отчетности Администрации Хасынского муниципального округа (далее – главный бухгалтер) в порядке, установленном действующем трудовым законодательством. Бухгалтер находится в непосредственном подчинении главного бухгалтера.
1.5. В своей деятельности бухгалтер руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Магаданской области, Уставом муниципального образования «Хасынский муниципальный округ Магаданской области», Устав муниципального казенного учреждения «Управление по обеспечению деятельности органов местного самоуправления Хасынский муниципальный округ Магаданской области», муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский муниципального округ Магаданской области», Положением об отделе учета и отчетности Администрации Хасынского муниципального округа, учетной политикой Администрации и муниципального казенного учреждения «Управление по обеспечению деятельности органов местного самоуправления Хасынский муниципального округ Магаданской области» иными документами, а также настоящим должностным регламентом.
1.6. Бухгалтер должен знать и соблюдать:
· Конституцию Российской Федерации;
· законодательство о бухгалтерском учете;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998                          № 145-ФЗ; 
· Налоговый кодекс Российской Федерации;
· федеральные законы и подзаконные акты Российской Федерации, законы Магаданской области, муниципальные нормативные правовые акты;
· Устав муниципального образования, Устав МКУ, муниципальные правовые акты, а также вопросы профессиональной сферы деятельности; 
· нормы охраны труда и противопожарной безопасности, организацию труда;
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского бюджетного учета и составления отчетности, составления бюджетной отчетности, а также касающиеся финансовой и бюджетной деятельности Администрации и МКУ;
· положения и инструкции по организации бухгалтерского бюджетного учета и правила его ведения;
· план и корреспонденцию счетов;
· порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета; 
· формы и порядок финансовых расчетов;
· 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 и кредиторской задолженности;
· правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;
· законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие сферу закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения муниципальных нужд;
· современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ;
· правила внутреннего трудового распорядка.
1.7. Бухгалтер должен иметь профессиональные навыки:
· организации личного труда и планирования служебного времени;
· работа с современными информационными технологиями и информационными системами, владения компьютерной техникой, оргтехникой и средствами коммуникаций, а также наличие специальных профессиональных навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 
· составления документов аналитического, делового, справочно-информационного характера;
· владения официально-деловым стилем современного русского языка; 
· системного подхода к решению задач;
· составления и исполнения перспективных и текущих планов;
· ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовкой ответов на обращения организаций;
· работы с правовой системой и законодательством Российской Федерации;
· умения выстаивать межличностные отношения;
· своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов. 
1.8. В случае временного отсутствия бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и пр.) исполнение его должностных обязанностей осуществляется лицом назначенным распоряжением Администрации, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него.
2. Должностные обязанности
2.1. Получает денежные документы МКУ и ведет их учет. 
2.2. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств МКУ и бланков строгой отчетности и несет полную материальную ответственность за их сохранность. Ежедневно сверяет фактическое наличие денежных средств МКУ и денежных документов МКУ с книжным остатком.
2.3. Бережно относится к вверенным ценностям.  Принимает все меры для обеспечения сохранности вверенных денежных средств и денежных документов МКУ и предотвращения ущерба.   Своевременно сообщает главному бухгалтеру обо всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему ценностей.
2.4. Ведет на основании приходных и расходных документов кассовую книгу МКУ, составляет кассовую отчетность, формирует журнал операций по счету «Касса», по счету «Денежные документы».
2.5. Ведет аналитический учет доходов МКУ, поступающих в бюджет муниципального образования «Хасынский муниципальный округ Магаданской области» в разрезе бюджетной классификации. Каждый месяц проводит сверку по поступающим доходам и расходам с Отделом № 7 УФК по Магаданской области. 
2.6. Формирует и направляет в Отдел УФК по Магаданской области заявки на кассовый расход, заявки на возврат платежей МКУ.
2.7. Ведет прием авансовых отчетов от подотчетных лиц МКУ, осуществляет оперативную проверку первичных учетных документов, подтверждающих произведенные расходы по авансовым отчетам, контролирует направления расхода подотчетных сумм и сроки предоставления авансовых отчетов в соответствии нормативными актами МКУ.
2.8. Ведет аналитический и синтетический бухгалтерский учет по операциям с подотчетными лицами в программном обеспечении, ежемесячно предоставлять сводные регистры бухгалтерского учета по учету расчетов с подотчетными лицами в сроки, установленные графиком закрытия месяца.
2.9. Ведет приемку и обработку первичных документов МКУ по расчетам с поставщиками и подрядчиками, контроль правильности предоставленных первичных документов, соответствия их реальному объему выполненных работ, предоставленных услуг, поставленных товарно-материальных ценностей. Введение данных первичных документов в программу автоматизации бухгалтерского учета  МКУ.
2.10. Производит расчет с поставщиками и подрядчиками. Производит сверку взаиморасчетов. 
2.11. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета МКУ в частности, оценки основных и нематериальных активов, амортизации, списании. Определяет, что может быть отнесено к нематериальным активам в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. Осуществляет прием и контроль первичной документации на списание товарно-материальных ценностей и подготавливает ее к счетной обработке. Отражает соответствующими проводками в журналах операций выбытию и перемещению по счетам  «Основные средства, «Нематериальные активы», «Амортизация», «Материальные запасы».
2.12. Составляет отчеты в налоговую инспекцию: 
2.13. Ведет аналитический учет расходов по проезду работников МКУ в отпуск и на постоянное место жительства, расчет с должностными лицами по командировочным расходам из бюджета муниципального образования «Хасынский муниципального округ Магаданской области». 
2.14. По всем счетам аналитического учета, объединяемым соответствующими субсчетами, по которым ведет учет, составляет оборотные ведомости и производит сверку с данными «Журнала-главной книгой». 
2.15.Составляет и сдает статистическую отчетность по данным имущества и материальных ценностей.
2.16. Участвует в составлении квартальной и годовой бухгалтерскую отчетность со всеми формами и приложениями в установленные сроки Администрации. 
2.17. Принимает участие в подготовке нормативно-правовых актов Администрация и МКУ.
2.18. Составляет оперативные отчеты и прочие информации по учреждению МКУ, предоставляемые в вышестоящие инстанции по запросам, распоряжениям, постановлениям в пределах своей компетенции.
2.19. Подшивает в соответствующие дела по номенклатуре документы отдела бюджетного учета и отчетности.
2.20. Исполняет Федеральное и областное законодательство, муниципальные правовые акты муниципального образования «Хасынский муниципальный округ Магаданской области», распоряжения и приказы руководителя комитета касающихся финансовой и бюджетной деятельности Администрации.
2.21. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей.
2.22. В течение года отрабатывает изменения бухгалтерского и бюджетного законодательства Российской Федерации, и при необходимости осуществляет подготовку изменений в нормативные правовые акты Хасынского муниципального округа Магаданской области по направлению своей деятельности.
2.23. Принимает участие в составлении планов работы отдела. 
2.24. Консультирует казенное учреждение Хасынского муниципального округа, по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтера отдела.
2.25. Соблюдает нормы служебной этики, настоящий должностной регламент, порядок обращения со служебной информацией, не совершение действий, приводящих к подрыву авторитета отдела.
2.26. Обеспечивает сохранность в пределах своей компетенции муниципальной собственности, находящейся в пользовании.
2.27. Соблюдает установленные правила внутреннего трудового распорядка Администрации, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, другие действующие положения и правила.
2.28. Соблюдает установленные законодательством Российской Федерации запреты и ограничения, исполняет обязанности. Сообщает не позднее одного рабочего дня главе о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта. 
[bookmark: _GoBack]2.29. Выполняет иные обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Хасынский муниципального округ Магаданской области» и иными муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский муниципальный округ Магаданской области».
3. Права
3.1. Имеет право требовать от подведомственного учреждения предоставление материалов, необходимых для организации и ведения бухгалтерского бюджетного учета, а также получать и запрашивать необходимые сведения и документы для подготовки материалов и информаций в пределах своей компетенции.
3.2. Не принимать к учету и исполнению документы, оформленные с нарушением установленного порядка. 
3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.
3.4. Принимать участие в комиссиях, совещаниях и мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления (структурными подразделениями органов местного самоуправления)   Хасынского муниципального округа Магаданской области, по вопросам, входящим в компетенцию Администрации.
3.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
3.6. Требовать от главного бухгалтера оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.
4. Ответственность
Бухгалтер несет ответственность:
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинения материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 
4.4. За разглашение служебной тайны, конфиденциальной информации. 
Настоящий регламент разработан в соответствии с Положением об Администрации Хасынского муниципального округа Магаданской области и Положением об отделе учета и отчетности Администрации Хасынского муниципального округа Магаданской области.


Ознакомлен: __________________
«___»______________20____г.
