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ПРОЕКТ                                                                                УТВЕРЖДАЮ

Глава внутригородского муниципального
образования Санкт-Петербурга
муниципального округа Малая Охта

______________Д.И. Монахов
«_____»________ 2019
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста - бухгалтера
аппарата Муниципального Совета

внутригородского муниципального образования
Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Главный бухгалтер (далее – муниципальный служащий) аппарата Муниципального Совета внутригородского муниципального образования  
Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – аппарат) на основании Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона 
Санкт-Петербурга «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-Петербурге» и штатным расписанием Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее - Муниципальный Совет) является муниципальным служащим. 

В соответствии с Законом Санкт-Петербурга «О Реестре муниципальных должностей в Санкт-Петербурге, Реестре должностей муниципальной службы в Санкт-Петербурге и предельных нормативах размеров оплаты труда депутатов муниципальных советов внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, членов выборных органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге, выборных должностных лиц местного самоуправления в Санкт-Петербурге, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих в Санкт-Петербурге» должность муниципального служащего относится к старшей группе должностей муниципальной службы Санкт-Петербурга.

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности муниципального служащего производится Главой внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – Глава муниципального образования). 
Поступление на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Настоящая Должностная инструкция, а также изменения и дополнения в нее разрабатываются в установленном порядке и утверждаются Главой муниципального образования.

1.3. Муниципальный служащий подчиняется непосредственно Главе муниципального образования.
1.4. Муниципальному служащему установлен ненормированный служебный день.

1.5. Для замещения должности муниципального служащего установлены следующие квалификационные требования: высшее образование по специальности бухгалтерский учет, анализ и аудит, стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 4 лет или стаж работы по специальности не менее 5 лет, а также знания и навыки:
знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Бюджетного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Устава Санкт-Петербурга, законов Санкт-Петербурга, нормативных правовых актов Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, иных исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, Устава муниципального образования, других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, правил внутреннего трудового распорядка в Муниципальном Совете, порядка работы со служебной информацией, делопроизводства, норм делового общения, установленных правил служебного поведения муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта;

навыки руководства, оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, иными муниципальными органами, организациями и гражданами, эффективного планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений.
навыки уверенного пользователя персонального компьютера, с инсталлированными программами Microsoft Office, бухгалтерским и юридическим программным обеспечением.  
1.6. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего:
1.6.1. Поручения и указания муниципальному служащему даются Главой муниципального образования, заместителем Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – заместитель Главы муниципального образования) в устной или письменной форме.

1.6.2. Заявления, в том числе о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу представляются в письменной форме на имя Главы муниципального образования. 
1.6.3. В целях исполнения должностных обязанностей и в пределах своих полномочий, муниципальный служащий взаимодействует:

- с Главой муниципального образования, заместителем Главы муниципального образования;

· с Главой Местной администрации, с заместителем Главы Местной администрации;
· с руководителями и специалистами структурных подразделений Местной администрации и Муниципального Совета;

· с Управлением Федерального казначейства по Санкт-Петербургу;

· с Комитетом Финансов Санкт-Петербурга;

· с Комитетом Финансового контроля Санкт- Петербурга;

· с Администрацией Красногвардейского района Санкт-Петербурга;

· с организациями и гражданами муниципального образования. 

1.7. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего являются:
- отсутствие нарушения и/или несоблюдения действующего законодательства, указанного в п. 1.5 в деятельности муниципального служащего, в разрабатываемых муниципальным служащим отчетов, справках, ответов на обращения или запросы на предоставление информации, проектах муниципальных правовых актов и иных документах; 

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения правил служебного поведения, установленные для муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, а также положений Устава муниципального образования, Регламента Муниципального Совета, муниципальных правовых актов;
- отсутствие нарушения и/или несоблюдения исполнительской дисциплины;

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения требований настоящей Должностной инструкции.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
2. Муниципальный служащий обязан:

2.1. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей положения действующего законодательства Российской Федерации и Санкт-Петербурга, Устава муниципального образования, Регламента Муниципального Совета, инструкцию по делопроизводству, должностную инструкцию, других муниципальных правовых актов муниципального образования. 

2.2. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации», другими федеральными законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами.

2.3. Представлять в порядке, установленном Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации» Главе муниципального образования сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

2.4. Выполнять обязательства и требования, установленные Правилами служебного поведения муниципальных служащих внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, трудовым договором и настоящей инструкцией.

2.5. Не разглашать или не использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство, или служебную информацию, соблюдать установленный порядок работы со служебной документацией. 

2.6. Сообщать Главе муниципального образования о личной заинтересованности при исполнении служебных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта. 

2.7. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
2.8.Организация и осуществление систематического, полного и стандартизованного компьютерного учета бухгалтерских операций Муниципального Совета МО Малая Охта, в программе 1С 7.7. бюджетный учет.

2.9 Подготовка и сдача текущей и квартальной отчетности по начислению единого социального налога, по начислению страховых взносов в ПФ РФ в Муниципальном Совете МО Малая Охта в соответствующие государственные органы в установленные сроки.

2.10. Начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный или региональный бюджеты, перечисление страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, оформление платежных поручений и передача их в Федеральное казначейство, начисление и перевод на банковские карты (счета) заработной платы штатным сотрудникам и работникам по договорам гражданско-правового характера, перечисление иных выплат и платежей.

2.11. Подготовка и сдача текущей и квартальной отчетности по исполнению смет Муниципального Совета МО Малая Охта, и других учреждений, и организаций, финансируемых из бюджета МО Малая Охта в соответствующие государственные органы в установленные сроки.

2.12. Составление и сдача консолидированного отчета по исполнению бюджета Муниципального Совета Малая Охта и других консолидированных отчетов.

2.13. Разработка рабочего плана счетов, форм первичных документов, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов внутренней бухгалтерской отчетности.

2.14. Вести учет исполнения смет расходов бюджетных средств Муниципального Совета в регистрах бухгалтерского учета с использованием средств автоматизированной обработки данных по разделам:
Расчеты по оплате труда сотрудников Муниципального Совета;

Расчёты по удержанию из заработной платы;

Расчеты по договорам подряда;

Расчеты по платежам в бюджет, в части касающейся платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в российской Федерации, в Фонд социального страхования Российской Федерации и иные, касающиеся начислений на оплату труда сотрудников Муниципального Совета.

2.15. Составлять сметы бюджетных расходов, расчеты по фонду оплаты труда.

2.16. Осуществлять составление достоверной бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей, представление ее в установленные сроки соответствующим государственным контролирующим органам.
2.17. При необходимости проводить сверку по платежам с налоговыми органами, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования.
2.18. Участвовать в ревизиях и других контрольных мероприятиях.
2.19. Обеспечивать сохранность бухгалтерских, финансовых документов, оформление и передачу их в установленном порядке в архив муниципального образования.
2.20. Своевременно организовывать работы по документальному оформлению недостач и хищений имущества и контроль за передачей в надлежащих случаях этих материалов в судебные и следственные органы.
2.21. Контролировать соблюдение установленных правил и сроков проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств. 
2.22. Исполнять работу по ведению учета основных средств и материальных запасов. Составление отчетов по движению основных средств и материальных запасов, ежемесячно проводить начисление амортизации, отражать на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств и материальных запасов.
2.23. Составлять ежеквартальную и годовую отчетность по расчету налога на имущество.
2.24 Готовить распоряжения Главы муниципального образования по кадрам (командировки, ежегодные оплачиваемые отпуска, учебные отпуска, отпуска без сохранения заработной платы и другим вопросам);

2.25. Исчислять стаж муниципальной службы для назначения ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, для предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.
2.26 Вести табельный учет рабочего времени муниципальных служащих Муниципального Совета, лиц, замещающих муниципальные должности Муниципального Совета;

2.27. Осуществлять учет и оформление больничных листов для получения пособия по временной нетрудоспособности;

2.28 Готовить сводный график ежегодных отпусков сотрудников. Вести учет предоставления сотрудникам очередных отпусков;
2.29. Исполнять иные обязанности, возложенные или порученные Главой муниципального образования, заместителем Главы муниципального образования в переделах своей компетенции.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ И ПРАВА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
3.1. Должностные полномочия муниципального служащего:

3.1.1. Вносить на рассмотрение Главы муниципального образования предложения по совершенствованию финансово-хозяйственной деятельности Муниципального Совета.
3.1.2. Запрашивать у сотрудников Муниципального Совета и Местной администрации и получать информацию, сведения иные документы, необходимые для исполнения муниципальным служащим возложенных должностных обязанностей.
3.1.3 Подписывать организационно-распорядительные документы, связанные с финансово-хозяйственной деятельностью Муниципального Совета (планы, отчеты и т.д.)

3.1.4. Иные полномочия, в целях исполнения муниципальным служащим возложенных должностных обязанностей.
3.2. Муниципальный служащий вправе:

3.2.1.В рамках действующего законодательства свободно распоряжаться и использовать свои способности и знания для выполнения должных обязанностей.
3.2.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.
3.2.3. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 
3.2.4. Иметь доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.
3.2.5. Иметь доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.
3.2.6. На реализацию основных и дополнительных государственных гарантий, предусмотренных и обусловленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга.

3.2.7. Осуществлять иные права, предусмотренные федеральными законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
4. Муниципальный служащий несет персональную ответственность:

4.1. За нарушение и/или несоблюдение действующего законодательства, указанного в пункте 1.5. настоящей инструкции, в разработанных или согласованных муниципальным служащим материалах и документах.

4.2. За нарушение и/или несоблюдение муниципальным служащим настоящей Должностной инструкции.

4.3. За нарушение и/или несоблюдение муниципальным служащим исполнительской дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен:

_____________________________________________________________________________

"___"___________ 2018
