ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА УПРАВЛЕНИЯ ТОРГОВЛИ И БЫТОВОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ ГОРОДА РОСТОВА-НА-ДОНУ
(17.100.03)
1. Общие положения
1.1. Должность главного бухгалтера Управления торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону (далее соответственно – главный бухгалтер,) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение на должность и освобождение о замещаемой должности осуществляется начальником Управления торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону. 
 1.3. Главный бухгалтер осуществляет бухгалтерский и оперативный учет деятельности управления на основе единоначалия и несет персональную ответственность за результаты деятельности. 
1.4. Главный бухгалтер непосредственно подчиняется начальнику Управления торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону.
1.5. Главный бухгалтер  осуществляет бухгалтерский и оперативный учет деятельности Управления, ведет бухгалтерскую и статистическую отчетность
и реализует свои полномочия на основании:
· Конституции Российской Федерации, 
· Бюджетного кодекса Российской Федерации;
· Налогового кодекса Российской Федерации;
· Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
· Трудового кодекса Российской Федерации;
· Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
· Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 №786-ЗС              «О муниципальной службе в Ростовской области»;
· Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 №218-ЗС         «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
· Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 №273-ЗС       «Об административных правонарушениях»;
· Устава Ростовской области;
· Устава города Ростова-на-Дону, принятого решением 
Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 №211;
· Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
· настоящей должностной инструкции;
· Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;
· Положения об Управлении торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону;
· федеральных и областных законов и иных нормативных правовых актов российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих сферу деятельности отдела бухгалтерского учета, отчетности и планирования расходов Администрации города Ростова-на-Дону.
1.6. Показатели результативности и эффективности деятельности главного бухгалтера установлены реестром полномочий, функций и услуг управления.
2. Квалификационные требования 
2.1. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее:
2.1.1. Высшее экономическое или финансово-экономическое образование;
2.1.2. Стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трех лет или стаж работы 
по специальности, соответствующей должностным (служебным) обязанностям, 
не менее четырех лет.
2.2. Главный бухгалтер должен знать:
· Конституцию Российской Федерации; 
· Бюджетный кодекс Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации;
· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд»;
· Федеральный закон  от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
· Указ Президента Российской Федерации от 12.08.202 №885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 
· Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 №786-ЗС                    «О муниципальной службе в Ростовской области»;
· Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 №218-ЗС                     «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
· Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 №273-ЗС                 «Об административных правонарушениях»;
· Устав Ростовской области;
· Устав города Ростова-на-Дону, решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 №211;
· Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
· распоряжение Администрации города Ростова-на-Дону от 07.04.2011 №175 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону»
· Политику и цели в области  качества  Администрации  города 
Ростова-на-Дону;
· требования регламентов и стандартов системы менеджмента качества (далее - СМК), непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, установленных требований 
к управлению документацией и записями;
· федеральные и областные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города 
Ростова-на-Дону по направлениям профессиональной деятельности;
· Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;
· основы управления и организации труда;
· порядок и условия прохождения муниципальной службы;
· основы делопроизводства;
· нормы делового общения;
· правила внутреннего трудового распорядка;
· порядок работы с информацией, составляющей государственную тайну.
· правила делового этикета;
2.3. Главный бухгалтер должен владеть профессиональными навыками:
· эффективно и последовательно организовывать работу 
по взаимосвязям с другими структурными подразделениями Администрации города Ростова-на-Дону, государственным органам, органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и предприятиями;
· руководства подчиненными структурными подразделениями;
· оперативной реализацией управленческих решений;
· ведение деловых переговоров;
· планирования работы;
· использования необходимых программных продуктов, включая работу в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»;
· систематического повышения профессиональных знаний;
· качественной подготовки документов;
· аналитической и прогностической деятельности;
· навыком подготовки проектов муниципальных правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;
· приемами межличностных отношений (уметь вести диалог, уметь слушать, не конфликтовать, признавать неправоту и т.д.).
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Должностные обязанности главного бухгалтера Управления:
3.1.1. В своей деятельности главный бухгалтер руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 
12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации», статьями 8 ,9, 11 Федерального закона от 25.12.2008     №273-ФЗ, в том числе:
· представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи, а также сведений о полученных им доходах и принадлежащих ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, 
об обязательствах имущественного характера;  
· принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
· уведомление в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об это известно;
- уведомление представителя нанимателя (работодателя) органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения 
к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.1.2. На главного бухгалтера возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.3. Главный бухгалтер в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные ст. 14.2 ФЗ от 02.03.2007  «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону.
3.1.4. Главный бухгалтер осуществляет следующие полномочия:
3.1.4.1. Принимает участие в распоряжении имуществом и средствами Управления торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону 
в пределах, установленных действующим законодательством и положением 
об Управлении торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону, принимает участие в совершении операций на счетах, открытых в органах казначейства;
3.1.4.2. Представляет начальнику Управления отчеты и информацию 
о текущей деятельности учреждения; 
3.1.4.3. Участвует в подготовке и обсуждении решений Управления; 
3.1.4.4. Принимает участие в разработке распоряжений и приказов 
по вопросам, входящим в компетенцию учреждения;
3.1.4.5. Принимает участие в утверждении правил внутреннего трудового распорядка учреждения;
3.1.4.6. Утверждает должностные инструкции работников отдела;
3.1.4.7. Принимает решения о поощрениях, дисциплинарных взысканиях 
к работникам отдела;
3.1.4.8. Отвечает за организационно-техническое обеспечение деятельности отдела;
3.1.4.9. Осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.
3.1.4.10. Осуществляет общий контроль за деятельностью Управления торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону;
3.1.4.11. Принимает участие в бюджетном планировании, представляет необходимые расчеты главному распорядителю бюджетных средств и орган, организующий исполнение бюджета города;
3.1.4.12. Организует и контролирует работу по составлению бюджетной росписи, распределяет лимиты бюджетных обязательств по подведомственным получателям бюджетных средств, исполняет соответствующую часть бюджета города;
3.1.4.13. Хранит документы, (учетные документы, регистры бюджетного учета, отчетности и т.д.).
3.1.4.14. Составляет и согласовывает с руководителем бюджетную смету Управления как получателя бюджетных средств в соответствии с бюджетной классификацией расходов;
3.1.4.15. При необходимости в установленном порядке вносит изменения, 
в соответствии с законодательством, в утвержденную смету доходов и расходов бюджетного учреждения в части распределения средств между ее статьями;
3.1.4.16. Осуществляет контроль бюджетных средств в части обеспечения целевого использования бюджетных средств, предоставления отчетности главному распорядителю бюджетных средств. 
          3.1.4.16. Готовит и представляет органу, ответственному за контроль, исполнение соответствующего бюджета, сводный отчет об исполнении бюджета по выделенным средствам, сводную смету доходов и расходов;
3.1.4.17. Контролирует подготовку форм статистического наблюдения. 3.1.4.18. Участвует в разработке и реализации планов, программ социально
экономического развития города, в части вопросов, касающихся деятельности Управления с учетом бюджетного финансирования;
3.1.4.19. Осуществляет контроль за составлением и предоставлением 
в установленные сроки бухгалтерской отчетности и отчетности по расходам, связанным с заработной платой по формам, установленным государственными внебюджетными фондами, ИФНС России, органами статистики, финансовыми органами;
3.1.4.20. Принимает участие в организации разработки долгосрочных городских целевых программ, относящихся к сфере деятельности Управления. Контролирует работу по подготовке отчетов об их ежегодном исполнении;
3.1.4.21. Контролирует:
· правильность начисления и соблюдение сроков выплаты заработной платы штатным работникам Управления торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону, а также начислением денежных средств внештатным работникам в соответствии с принятыми нормативно-правовыми актами;
· соблюдение налогового законодательства Российской Федерации 
в части своевременности и полноты уплаты налогов, страховых взносов 
во внебюджетные фонды, ведением персонифицированного учета по заработной плате штатных работников; 
· соблюдение договорных обязательств;
· поступление и расходование средств, выделяемых из бюджетов разных уровней;
· исполнение расходных обязательств Управления торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону в качестве получателя бюджетных средств;
· движением безналичных денежных средств на лицевом счете;
· правильность ведения кассовых операций;
· правильность осуществления расчетов с дебиторами и кредиторами;
· соответствие планируемых закупок лимиту бюджетных обязательств, принятых в соответствии с ведомственной, функциональной, экономической классификацией и источниками финансирования;
· движением нефинансовых активов;
3.1.4.22. Осуществляет контроль за соблюдением муниципальными служащими управления ограничений и запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе;
3.1.4.23. Изучает передовой опыт по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерского учета, отчетности и планирования расходов Управления торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону и вносит предложения по его применению;
3.1.4.24. Ведет учет и представляет отчетность по направлениям работы, изложенным выше, органам государственной власти, уполномоченным 
в соответствии с областным законодательством осуществлять контроль 
за использованием делегированных государственных полномочий;
3.1.4.25. Осуществляет нормативно-правовое обеспечение деятельности управления в соответствии с изменениями действующего законодательства, разработке методических материалов по формированию учетной политики, обязательных для исполнения соответствующими структурными подразделениями ;
3.1.4.26. Выполняет поручения начальника Управления торговли 
и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону;
3.1.4.27. Выполняет требования регламентов и стандартов системы менеджмента качества (далее – СМК), непосредственно связанных 
с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования к Управлению документацией и записями.
3.1.4.28. Обеспечивает соблюдение требований охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности в учреждении;
3.1.4.29. Организует и обеспечивает ведение бухгалтерского учета 
с применением автоматизированных систем обработки информации 
в  соответствии с законодательством Российской Федерации;
3.1.4.30. Принимает участие в формировании ведомственной кассовой заявки главного распорядителя;
3.1.4.31. Осуществляет прием первичных документов, предварительный 
и последующий контроль правильности их оформления;
3.1.4.32. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных, в том числе с применением лицензионного программного продукта 
с учетом изменений действующего законодательства, государственных стандартов.
3.2. Права главного бухгалтера:
При исполнении своих должностных обязанностей главный бухгалтер учреждения обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Кроме того, главный бухгалтер управления имеет право:
- 
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии 
с его должностными обязанностями.
· разрабатывать и вносить на рассмотрение в установленном порядке проекты правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону по вопросам, входящим в компетенцию управления;
· принимать участие в разработке мероприятий по совершенствованию бюджетного учета, выявлению резервов и обеспечению финансовой устойчивости организации;
· осуществлять контроль за своевременным и правильным  оформлением документов и законностью совершаемых операций; правильным и экономным расходованием средств в соответствии с выделенными бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств, их целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений;
· взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями аппарата Администрации города Ростова-на-Дону, отраслевыми (функциональными) и территориальными органами Администрации города Ростова-на-Дону, муниципальными учреждениями и предприятиями, органами государственной власти, иными юридическими и физическими лицами;
· осуществлять согласование проектов договоров (муниципальных контрактов) в пределах своей компетенции;
· требовать от работников управления обязательного представления необходимых документов и сведений по документальному оформлению хозяйственных операций;
· не принимать от юридических и физических лиц документы, оформленные ненадлежащим образом;
· давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к его компетенции.
3.3. Ответственность главного бухгалтера:
Главный бухгалтер  несет ответственность в соответствии с Федеральным законом  от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
· за несоблюдение ограничений и запретов, связанных 
с муниципальной службой;
· за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
· за разглашение сведений, ставших ему известными в связи 
с исполнением должностных обязанностей;
· за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера других муниципальных служащих или использование этих сведений в целях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации;
· за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, ставших ему известными при исполнении должностных обязанностей, или использование этих сведений в целях, 
не предусмотренных законодательством Российской Федерации;
· за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;
· за ненадлежащую подготовку и срыв проведения мероприятий, относящихся к его компетенции;
· за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил техники безопасности, установленных в Администрации города.
Главный бухгалтер несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
· за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.
4. Перечень вопросов, по которым главный бухгалтер вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений
4.1. Главный бухгалтер принимает участие в подготовке информации 
по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов муниципальных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам в пределах своей компетенции.
4.2. Главный бухгалтер вправе принимать участие в подготовке информации аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов нормативных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам:
· планирования расходных обязательств бюджетного учреждения;
· реализации функций главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора доходов бюджета в части учета, отчетности 
и планирования расходов местного бюджета и средств, переданных 
для реализации государственных полномочий;
· ведения бюджетного учета;
· составления бюджетной отчетности Управления в качестве получателя бюджетных средств;
· соблюдения кассовой дисциплины;
· ведения учета расчетов с дебиторами и кредиторами;
· ведения учета нефинансовых активов и контроля за их движением;
· контроля, анализа и отчетности по расходам, связанным 
с обеспечением деятельности учреждения.
5. Порядок служебного взаимодействия главного бухгалтера при исполнении должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города Ростова-на-Дону, отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации города Ростова-на-Дону, гражданами и организациями.
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный бухгалтер в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными 
организационно-распорядительными документами, главный бухгалтер взаимодействует с:
· работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону;
· с организациями и гражданами.
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