[image: image1.emf]Российскэ Федерацие                                                        Российская Федерация

Адыгэ Республик                                                               Республика Адыгея

Тэхъутэмыкъое район                                                              Тахтамукайский район

Муниципальнэ зэхэт

«Щынджые къуаджэ т1ысып1эм»                                    Совет народных депутатов

и народнэ  депутатхэм                                            муниципального образования

                               я Совет                                                     «Шенджийское сельское поселение»

               385124, къ. Щынджый

    ур.Пушкиным  ыцIэкIэ щытыр,20                              385124, аул Шенджий ул. Пушкина,20              ИНН 0107009133, тел.: (87771) 99-2-48                      ИНН 0107009133, тел: (87771) 99-2-48

факс:  87771-99-248  эл. почта :                                       факс: 87771-99-248 эл.почта:

shendgiy@mail.ru                                                                           shendgiy@mail.ru
РЕШЕНИЕ
  30.01.2023 г.                                                                №  1-2                                            аул  Шенджий

«О внесении изменений в должностные инструкции 

главного специалиста МО «Шенджийское сельское 

поселение»» 


В соответствии с Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» от 06.10.2003 года Совет народных депутатов МО «Шенджийское сельское поселение»   

Р Е Ш И Л :  
1. Внести изменения в должностные инструкции главного специалиста МО «Шенджийское сельское поселение». 

2. Администрации муниципального образования «Шенджийское сельское 

поселение» 

2.1. Сформировать заявку по проекту «Ремонт автодороги ул. Новая а. Шенджий».

2.2. Предусмотреть в бюджете поселения муниципального образования 

«Шенджийское сельское поселение» средства на софинансирование проекта «Ремонт автодороги ул. Новая а. Шенджий». 

2.3. Отправить заявку в комиссию по проведению конкурсного отбора проектов развития 
общественной инфраструктуры, основанных на местных инициативах, реализуемых в 2023 году на территории городских и сельских поселений Республики Адыгея до 26.02.2023 г.

3. Обнародовать настоящее решение.

4. Настоящее решение вступает в силу с момента его принятия.

Глава муниципального образования 

«Шенджийское сельское поселение»                                                                                                А.Р.Емтыль
УТВЕРЖДАЮ:

Глава муниципального образования

«Шенджийское сельское поселение» 

____________________А.А.Пшеуч

25 января 2018 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста администрации

муниципального образования «Шенджийское сельское поселение»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста администрации муниципального образования «Шенджийское сельское поселение» 

1.2. главный специалист- финансист администрации муниципального образования является муниципальным служащим и относится к группе старших должностей муниципальной службы.

1.3. главный специалист- финансист администрации муниципального образования назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования «Шенджийское сельское поселение» (далее - Глава муниципального образования) в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.

1.4. главный специалист- финансист администрации муниципального образования подчиняется Главе муниципального образования, заместителю главы администрации.

1.5. На время отсутствия главного специалиста -финансиста администрации муниципального образования (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. главный специалист- финансист администрации муниципального образования должен иметь:

1) высшее профессиональное образование по профилю деятельности органа или профилю замещаемой должности, удостоверенное документом государственного образца, либо при наличии удостоверения о прохождении курсов по бухгалтерскому чету;
2) стаж муниципальной службы и (или) государственной службы не менее трех лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет.

2.2. главный специалист- финансист администрации муниципального образования должен:

1) знать Конституцию Российской Федерации и федеральное законодательство, Конституцию Республики Адыгея и законодательство Республики Адыгея, Устав муниципального образования «Шенджийское сельское поселение», другие муниципальные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей 

2) иметь выраженные деловые, организаторские и аналитические способности, владеть технологией составления, ведения и обобщения информации, уметь применять на практике законодательство Российской Федерации.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

· В непосредственные должностные обязанности главного специалиста финансиста, связанные с организацией и обеспечением деятельности администрации муниципального образования «Шенджийское сельское поселение» входят:

· организация работы по постановке и ведению бухгалтерского учета исполнения бюджета поселения на основе бюджетной росписи с использованием программных средств. Использование прогрессивных форм и методов учетно-финансовой деятельности, проверка достоверности полученной информации;

· формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетной политики;

· организация порядка документооборота, обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа;

· обеспечение порядка проведения инвентаризации имущества, документальное подтверждение его наличия и состояния;

· организация работы по исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых и расчетных операций;

· обеспечение своевременного и точного отражения на счетах бухгалтерского учета операций, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств;

· обеспечение контроля за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов;

· обеспечение своевременного перечисления налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;

· осуществление контроля за расходованием фонда оплаты труда и правильностью расчетов по оплате труда работников, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности;

· контроль за своевременностью предоставления работниками листков о временной нетрудоспособности и других документов, подтверждающих право на их отсутствие на работе.

· ведение работы по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

· составление проекта бюджета МО «Шенджийское сельское поселение», составление документов и материалов, перечень которых определен Бюджетным Кодексом Российской Федерации, подготовка необходимых расчетов и обоснований к ним;

· разработка проектов постановлений и распоряжений главы, а также муниципальных нормативных правовых актов относительно работы бухгалтерии с соблюдением действующего законодательства Российской Федерации и Республики Адыгея;

· обеспечение составления отчета об исполнении бюджета поселения, подготовки необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

· обеспечение сохранности бухгалтерских документов и сдачи их в установленном порядке в архив;

· оказание методической помощи работникам администрации поселения  по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности;

· перечисление платежей в банковские учреждения;

· участие в обеспечении доступа к информации о деятельности органа местного самоуправления МО «Шенджийское сельское поселение» в соответствии со своей компетенцией;
· соблюдение правил внутреннего распорядка администрации муниципального образования «Афипсипское сельское поселение» и трудовой дисциплины;

· обеспечение выполнения требований по технике безопасности;

· соблюдение и исполнение запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения, установленных федеральными конституционными законами, федеральными законами, законами Республики Адыгея, муниципальными нормативными правовыми актами.

4. ПРАВА

 Главный специалист финансист имеет право: 

· требовать от администрации создания условий для вы​полнения прямых обязанностей;
· повышать свою квалификацию.

Главный специалист   финансист  пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный специалист-финансист администрации, являясь муниципальным служащим, обязан исполнять требования ст.ст. 8,9,11,12, 12.1, 12.3 Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указа Президента Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при  замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга(супруги) и несовершеннолетних детей и также Федерального  закона от 03.12.2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Адыгея от 08.04.2008 г. № 166 «О муниципальной службе в Республике Адыгея».

5.2 Главный специалист- финансист администрации несет дисциплинарную ответственность за некачественное и (или) несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

Ознакомлен(а):    __________________       ___________________                                                         

«___»_______201_ г.
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