PAGE  
6

Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	3 октября 2022 г.
	
	№
	265-р
	

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции консультанта отдела по бухгалтерскому учету администрации Дивеевского муниципального округа
В связи с проведением организационно-штатных мероприятий:

Утвердить прилагаемую должностную инструкцию консультанта отдела по бухгалтерскому учету администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

Глава местного самоуправления





С.А.Кучин
Забродина А.В.
Киселева Е.В.
Герасимова Е.В.
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 3 октября 2022 г. № 265-р
Должностная инструкция

консультанта отдела по бухгалтерскому учету
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность консультанта отдела по бухгалтерскому учету администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – отдел по бухгалтерскому учету).

1.2. Должность консультанта отдела по бухгалтерскому учету относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Консультант отдела по бухгалтерскому учету назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрации).

1.4. Консультант отдела по бухгалтерскому учету (далее – консультант отдела) непосредственно подчиняется начальнику отдела по бухгалтерскому учету.
1.5. Консультант отдела в своей деятельности руководствуется государственными интересами и интересами муниципального образования, организовывая свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, уставом муниципального образования, положением о правовом отделе управления делами, иными муниципальными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность консультанта отдела назначается лицо, имеющее высшее образование или дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по специальности: «экономика и управление».

2.2. Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. Консультант отдела должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»; Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», закон Нижегородской области от 3 августа 2007 г. N 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете, о налогах и сборах, об архивном деле, в области социального и медицинского страхования, пенсионного обеспечения, о хранении и изъятии регистров бухгалтерского учета, а также гражданского, трудового, таможенного законодательства, Общероссийский классификатор управленческой документации (в части, касающейся выполнения трудовых действий);

- практику применения законодательства Российской Федерации по вопросам оформления первичных учетных документов, по вопросам денежного измерения объектов бухгалтерского учета, по бухгалтерскому учету;

- нормативные правовые акты, положения, другие руководящие материалы и документы по ведению бухгалтерского учета;

- законодательные акты, положения, постановления, инструкции, руководящие, методические и нормативные материалы по подготовке бухгалтерского учета имущества, обязательств, хозяйственных операций и составлению отчетности;

- формы и методы бухгалтерского учета в бюджетных учреждениях;

- организацию документооборота по требуемым участкам бухгалтерского учета;

- порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, которые связанны с движением основных средств, материальных ценностей и денежных средств;
- основы режима труда;

- план и корреспонденцию счетов;

- правила использования вычислительной техники;

- основные положения законодательства о труде;

- правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности;

- внутренние организационно-распорядительные документы бюджетного учреждения, регламентирующие порядок составления, хранения и передачу в архив первичных учетных документов, правила стоимостного измерения объектов бухгалтерского учета, а также по вопросам оплаты труда, особенности группировки информации, содержащейся в первичных учетных документах, правила хранения документов и защиты информации в бюджетном учреждении;

- порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни;

- компьютерные программы для ведения бухгалтерского учета;
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 года № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам организации местного самоуправления;
- нормативно-правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам прохождения муниципальной службы;
- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;
- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации отдела с использованием современных информационных технологий.
Иные знания:

- понятие нормативного правового акта в Российской Федерации;

- порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации.
Консультант должен иметь навыки:
- эффективного планирования рабочего времени;

- делового и профессионального общения;

- пользования компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой.

Принимать к учету первичные документы о фактах хозяйственной жизни учреждения, в том числе:

- составлять (оформлять) первичные учетные документы в бумажной и электронной форме;

- владеть приемами комплексной проверки первичных документов;

- обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив.

Ведения денежного измерения объектов бухгалтерского учета и текущую группировку фактов хозяйственной жизни, в том числе:

- вести регистрацию и накопление данных посредством двойной записи, по простой системе;

- применять правила стоимостного измерения объектов бухгалтерского учета, принятые в учетной политике учреждения;

- составлять бухгалтерские записи в соответствии с рабочим планом счетов учреждения;

- рассчитывать заработную плату, пособия и другие выплаты работникам учреждения;

- начислять вознаграждения по договорам гражданско-правового характера;

- рассчитывать и отражать на счетах учета резервы для оплаты отпусков и компенсаций за неиспользованный отпуск.
Оформлять итоговое обобщение фактов хозяйственной жизни, в том числе:

- сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца;

- готовить различные справки, ответы на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета;

- обеспечивать сохранность регистров бухгалтерского учета до передачи их в архив;

- исправлять ошибки, допущенные при ведении бухгалтерского учета, в соответствии с установленными правилами.
базовые умения:
- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- составления планов деятельности отдела;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- квалифицированного планирования работы;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- организации хранения документов в соответствии с требованиями архивного законодательства Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.4. Консультант должен иметь 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;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Консультант отдела обязан:

3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и законы Нижегородской области.
3.2. В целях принятия к учету первичных документов в рамках своей трудовой функции:

- составлять (оформлять), принимать к учету первичные документы по начислению оплаты труда, другим выплатам, удержаниям, оформляет начисление налогов и взносов, готовит отчетность по ним;

- выявлять случаи нарушения ответственными лицами графика документооборота и порядка представления в бухгалтерскую службу первичных учетных документов, информировать об этом главного бухгалтера;

- проверять первичные документы в отношении формы, полноты оформления, реквизитов;

- формировать данные, необходимые для назначения и выплаты пособий, в форме электронных реестров пособий, в форме электронных реестров;

- передавать сведения для назначения и выплаты пособий не позднее трех рабочих дней со дня, когда сотрудник передал страхователю документы, которые необходимы для назначения и выплаты пособия;

- систематизировать первичные документы текущего отчетного периода в соответствии с учетной политикой учреждения;

- составлять на основе первичных документов сводные учетные документы;

- подготавливать первичные документы для передачи в архив;

- делать копии первичных документов, в том числе в случае их изъятия уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обеспечивать данными для проведения инвентаризации активов и обязательств учреждения в соответствии с учетной политикой;

- подготавливать справки по вопросам оплаты труда и других начислений, готовить ответы на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета в части начислений оплаты труда, стипендий, пособий, выплат по гражданско-правовым договорам, удержаний, начислений налогов и взносов.

3.3. В целях денежного измерения объектов бухгалтерского учета и текущей группировки фактов хозяйственной жизни:

- вести денежное измерение объектов бухгалтерского учета и оформлять соответствующие бухгалтерские записи;

- регистрировать в регистрах бухгалтерского учета данные, содержащиеся в первичных учетных документах;

- отражать в бухгалтерском учете результаты пересчета в рубли выраженной в иностранной валюте стоимости активов и обязательств;

- сопоставлять результаты инвентаризации расчетов по оплате труда, другим выплатам, удержаниям, по налогам и взносам с данными регистров бухгалтерского учета и составлять сличительные ведомости.

3.4. В целях итогового обобщения фактов хозяйственной жизни по оплате труда, другим выплатам, удержаниям, налогам и взносам:

- подсчитывать в регистрах бухгалтерского учета итоги и остатки по счетам синтетического и аналитического учета, закрывать обороты по счетам бухгалтерского учета;

- контролировать тождество данных аналитического учета оборотам и остаткам по счетам синтетического учета;

- готовить информацию для составления оборотно-сальдовой ведомости, главной книги;

- готовить пояснения, подбирать необходимые документы для внутреннего контроля, для ревизий, налоговых и других проверок;

- представлять регистры бухгалтерского учета для их изъятия уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- систематизировать и комплектовать регистры бухгалтерского учета за отчетный период;

- передавать регистры бухгалтерского учета в архив;

- готовить и представлять по требованию уполномоченных органов копии регистров бухгалтерского учета;

- отражать в бухгалтерском учете выявленные расхождения между фактическим наличием объектов и данными регистров бухгалтерского учета.

- составлять (оформлять), принимать к учету первичные документы по выданным в подотчет суммам, а также неизрасходованным и возвращенным суммам, готовить отчетность по ним;

- выявлять случаи нарушения ответственными лицами графика документооборота и порядка представления в бухгалтерскую службу первичных учетных документов, информировать об этом главного бухгалтера;

- проверять первичные документы в отношении формы, полноты оформления;

- выдавать и/или перечислять денежные средства подотчетным лицам (авансы или перерасходы по предоставленным работникам авансовым отчетам);

- соблюдать:

- кассовую дисциплину;
– порядок ведения кассовых операций;

- вести учет товарно-материальных ценностей, а также основных средств, приобретенных подотчетными лицами как за наличный расчет, так и посредством оплаты банковской картой;

- осуществлять контроль задолженности подотчетных лиц;

- проверять корректность заполнения подотчетными работниками авансовых отчетов;

- отражать на счетах бухгалтерского учета операции по расчетам с подотчетными лицами.

- вести прием и выдачу наличных денег, денежных документов, обеспечивать их хранение, оформлять записи в кассовой книге.

- заключать с учреждением договор о полной материальной ответственности;

- не имеет права доверять выполнение порученной ему работы другим лицам, кроме случаев отсутствия по уважительной причине (командировка, отпуск, болезнь и т. п.) и по распоряжению руководства.

- составлять (оформлять), принимать к учету первичные документы, обеспечивать непрерывное отражение в хронологическом порядке фактов хозяйственной деятельности, которые в соответствии с установленным Налоговым кодексом РФ порядком влекут за собой или могут повлечь изменение размера налоговой базы, готовить отчетность по ним;

- выполнять работу по формированию полной и достоверной информации о порядке формирования данных о величине доходов и расходов организации, определяющих размер налоговой базы отчетного налогового периода;

- осуществлять ведение налоговых регистров, расчет налогов, подготавливать и сдавать налоговую и статистическую отчетности, составлять консолидированную отчетность, проходить камеральные и выездные проверки, работать с налоговыми органами;

- составлять реестры начислений и уплаты налогов и сборов в бюджет для сверки с налоговыми органами;

- обеспечивать правильное и своевременное исчисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты различных уровней;

- отражать на счетах налогового учета операции по начислению и уплате налогов;
- соблюдать порядок и сроки предоставления отчетов о работе.

3.5. Участвовать в проведении инвентаризаций расчетов и платежных обязательств.
3.6. В рамках задач, определенных настоящей инструкцией, осуществлять иные функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами Дивеевского муниципального округа.

3.7. Подготавливать отчетность по вопросам своей компетенции.

3.8. Выполнять иные поручения и задания руководителя.

3.9. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.10. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя 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.

3.11. Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих.

3.12. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.

3.13. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.14. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.15. Сохранять конфиденциальность служебной информации и персональных данных.

3.16. Своевременно оповещать кадровую службу администрации об изменении сведений о родственниках, содержащихся в анкете, представленной при поступлении на муниципальную службу.

3.17. При увольнении сдать всю необходимую документацию по акту приема-передачи.
4. Права

Консультант отдела по бухгалтерскому учету имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководителю предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Докладывать руководству о выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации Дивеевского муниципального округа. Получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность

Консультант отдела по бухгалтерскому учету несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

5.4. Консультант отдела несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за своевременность и полноту отчетных данных, достоверность бухгалтерской документации.
5.5. За умышленное причинение работодателю или участникам рабочего процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей консультант несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.
5.6. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

5.7. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа.

5.8. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

5.9. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.10. За нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.11. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

5.12. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей консультант отдела по бухгалтерскому учету взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела по бухгалтерскому учету.

6.2. С информационным сектором – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.3. С другими предприятиями, организациями и учреждениями муниципального округа – по вопросам, относящимся к компетенции отдела по бухгалтерскому учету.

6.4. С юридическими и физическими лицами – по вопросам, относящимся к компетенции отдела по бухгалтерскому учету.
