АДМИНИСТРАЦИЯ
ИНСАРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

г. Инсар


   
  от 01 февраля 2023 г.                                                                                      №  9-р

С целью приведения распоряжения в соответствие с действующим законодательством, на основании Устава Инсарского муниципального района:
1. Внести в распоряжение администрации Инсарского муниципального района от 16.07.2021 г. №30-р следующие изменения:
1) приложение №3 к распоряжению изложить в новой редакции, согласно приложению №1.


                                                                                                                                   
Первый заместитель главы
Инсарского муниципального района                                                  А.Б. Пронин
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                                                    Приложение №1
						   к распоряжению  администрации 
                                                       Инсарского муниципального района
                                                    от  01 февраля 2023 г. №9-р 

                                                    Приложение №3
						   к распоряжению  администрации 
                                                      Инсарского муниципального района
                                                    от  16.07.2021 г. №30-р


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
КОНСУЛЬТАНТА ОТДЕЛА БУХГАЛТЕРИИ
АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
1. [bookmark: bookmark2]Общие положения
1.1. Настоящая должностная Инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность консультанта отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района.
1.2. Консультант отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Инсарского муниципального района в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
1.3.  Общее руководство работой консультанта отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района осуществляет глава Инсарского муниципального района, начальник отдела бухгалтерии, главный бухгалтер администрации Инсарского муниципального района.
1.4. В своей деятельности консультант отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, муниципальными нормативными правовыми актами Инсарского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.
1.5. Для назначения на должность консультанта отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района обязательны следующие требования:
наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу.
2. [bookmark: bookmark4]Задачи, компетенция, права и обязанности
2.1. Задачей деятельности консультанта отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района является обеспечение в пределах своей компетенции деятельности администрации Инсарского муниципального района в проведении единой политики в области бухгалтерского учета.


2.2. Компетенция консультанта отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района - круг его полномочий (функций), направленных на достижение поставленной перед ним задачи.
2.3. Полномочия (функции) консультанта отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района:
1) подготовка расчетов и обоснований по распределению утвержденных бюджетных ассигнований;
2) доведение до подведомственных учреждений объемов утвержденных бюджетных ассигнований на очередной финансовый год;
3) составление бюджетной росписи по главному распорядителю, получателю средств районного бюджета, подведомственным учреждениям на основе утвержденного бюджета в соответствии с целевой и экономической классификациями расходов районного бюджета и представление в Финансовое управление администрации Инсарского муниципального района в установленные сроки;
4) представление предложений в Финансовое управление администрации Инсарского муниципального района по внесению изменений в утвержденные бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств на текущий год;
5) начисление и выплата денежного содержания Главе Инсарского муниципального района, муниципальным служащим администрации Инсарского муниципального района;
6) расчет с работниками по командировочным расходам;
7) осуществление учета поступающих денежных средств, товарно- материальных ценностей, основных средств, бланков строгой отчетности, муниципальной казны и своевременное отражение в бюджетном учете операций, связанных с их движением на основе первичных документов;
8) ведение учета финансовых и расчетных операций, а также своевременная выверка всех расчетов с подотчетными лицами, другими дебиторами и кредиторами;
9) осуществление начисления и своевременного перечисления налогов, страховых взносов и других платежей в федеральный бюджет и в государственные внебюджетные фонды;
10) проведение инвентаризации имущества, денежных средств, обязательств, материальных ценностей, основных средств, своевременное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
11) осуществление, согласно установленному порядку, постановки на баланс и списания с баланса администрации Инсарского муниципального района материальных ценностей, основных средств, муниципальной казны;
12) составление и представление в установленные сроки месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности главного распорядителя, получателя средств в Финансовое управление администрации Инсарского муниципального района;
13) составление и представление в установленные сроки налоговой и статистической отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним;


14) обеспечение защиты персональных данных в пределах компетенции отдела бухгалтерии;
15) проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
16) осуществление иных полномочий в сфере финансовой и бухгалтерской деятельности в соответствии с нормативными правовыми актами администрации Инсарского муниципального района.
2.4. Для осуществления своих полномочий консультант отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района имеет право в установленном порядке:
1) запрашивать от органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных служащих, иных граждан и юридических лиц информацию, необходимую для осуществления своих полномочий;
2) осуществлять подготовку предложений (проектов муниципальных правовых актов Инсарского муниципального района и иных документов) по вопросам, отнесенным к его компетенции;
3) использовать для реализации своих полномочий информационные, документационные, правовые и иные материально-технические средства администрации Инсарского муниципального района;
4) иные права, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом Инсарского муниципального района, иными муниципальными правовыми актами Инсарского муниципального района.
2.5. Для осуществления своих полномочий главный специалист отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района обязан в установленном порядке:
1) соблюдать законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Республики Мордовия, Устав Инсарского муниципального района, иные муниципальные правовые акты Инсарского муниципального района и настоящую должностную инструкцию, а также исполнять в пределах своей компетенции указания (поручения) главы Инсарского муниципального района;
2) добросовестно исполнять свои полномочия и принимать все необходимые и возможные меры для их реализации;
3) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих полномочий;
4) уведомлять в письменной форме главу Инсарского муниципального района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
5) в пределах своих полномочий исполнять иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом
Инсарского муниципального района, иными муниципальными правовыми актами Инсарского муниципального района.
2.6. Правовые акты и указания, (поручения) исполняются при условии, что они не противоречат законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Республики Мордовия, Уставу Инсарского муниципального района, иным муниципальным правовым актам Инсарского муниципального района и настоящей должностной инструкцией.
3. [bookmark: bookmark6]Ответственность
3.1. Консультант отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, допущенных по его вине, в том числе:
допущение ошибки (нарушения, несоответствия и т.п.) в содержании документа органа местного самоуправления;
наступление или угроза наступления неблагоприятных последствий в результате принятия подготовленного им документа органа местного самоуправления, которые он мог и должен был предвидеть;
уклонение от принятия (совершения) либо несвоевременное принятие (совершение) строго определенного решения (действия), которое входит в его компетенцию;
бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту и указанию (поручению) указанных в настоящей Должностной инструкции лиц;
не информирование должностных лиц, в непосредственном подчинении которых он находится, о неблагоприятном положении дел на том или ином участке, относящегося к сфере его полномочий.
3.2. Порядок и условия привлечения консультанта отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района к ответственности определяются законодательством и решениями органов местного самоуправления.
3.3. Консультант отдела бухгалтерии администрации Инсарского муниципального района не несет ответственности за неисполнение правовых актов, которые не могут применяться в установленных законодательством случаях.
         С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и с установленными в ней требованиями согласен.
«_______» _______________20____ г.

(подпись)                                                                               (Ф.И.О.)
