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  ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старшего бухгалтера отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска 

I. Общие положения

1.1. Должность старшего бухгалтера отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства относится к должности, не отнесенной к должности муниципальной службы и введена для технического обеспечения деятельности администрации города Югорска.

Старший бухгалтер занимающий вышеуказанную должность ведет бухгалтерский учет и реестр департамента муниципальной собственности и градостроительства в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, подготовку нормативных документов в департаменты и отделы администрации города Югорска. 
1.2. Старший бухгалтер назначается на должность и освобождается от занимаемой должности главой администрации города по согласованию с первым заместителем главы администрации города - директором департамента муниципальной собственности и градостроительства.

1.3. Старший бухгалтер непосредственно подчинен начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства. 
 1.4. В случае служебной необходимости старший бухгалтер отдела по управлению муниципальным имуществом  департамента муниципальной собственности и градостроительства (отпуск, больничный, командировка и т.д.) исполняет обязанности  ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом  департамента муниципальной собственности и градостроительства.  
1.5. На время отсутствия старшего бухгалтера отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства (отпуск, больничный, командировка и т.д.) его обязанности исполняет ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность   старшего бухгалтера отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по специальности «Экономика и управление» (бухучет и аудит, финансы и кредит, банковское дело), стаж работы по специальности не менее 3-х лет или высшее  профессиональное образование по специализации «Экономика и управление» (бухучет и аудит, финансы и кредит, банковское дело) без предъявления требований  к стажу работы.

2.2. В своей служебной деятельности старший бухгалтер отдела по управлению муниципальным имуществом  должен знать:

- Конституции Российской Федерации; Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; Устава города Югорска;
- федеральные конституционные законы; федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;
- основы бухгалтерского учета; инструкцию по бюджетному учету, утвержденную приказом Министерства финансов РФ;

- положение о департаменте муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска;
- основы делопроизводства;

- правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
2.3 Профессиональные навыки и умения, которыми должен обладать старший бухгалтер по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства:
- применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава города Югорска, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;
- взаимодействовать с соответствующими специалистами других организаций и структурных подразделений;

- обеспечивать выполнение поставленных руководителем задач;

- планировать служебное время;

- готовить служебные документы;

- владеть компьютерной и другой оргтехникой, программными продуктами.

III.  Должностные обязанности

 3.1. Старший бухгалтер отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства, обязан исполнять обязанности, определенные статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.
 3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о департаменте муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска, Положением «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образовании городской округ город Югорск», на старшего бухгалтера по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства возлагаются следующие обязанности:

- ведение бухгалтерского учета департамента муниципальной собственности и градостроительства в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету;

- ведение учета жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности;
- ведение  учета операций движения объектов жилого фонда;

- оформление документов по приему объектов в муниципальную собственность, объектов законченных строительством;

- своевременное и качественное ведение реестра муниципальной собственности и казны  со всеми муниципальными учреждениями, предприятиями, департаментами и управлениями;

- осуществление и оформление документов для проведения государственной регистрации права муниципальной собственности на недвижимое имущество; 
- осуществление иных поручений заместителя начальника отдела, начальника отдела по управлению муниципальным имуществом.
- направление межведомственных запросов и своевременное предоставление документов и информации о принадлежности имущества к государственной собственности субъекта РФ либо муниципальной собственности в рамках межведомственного информационного взаимодействия в целях предоставления муниципальных (государственных) услуг в рамках ФЗ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
IV. Права

4.1.  Основные права старшего бухгалтера отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства, как работника, определены статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.2. Исходя из установленных полномочий, старший бухгалтер отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства имеет право:

- на самостоятельное принятие решений, необходимых для своевременного исполнения обязанностей;

- на запрос информации у муниципальных предприятий, учреждений, департаментов и управлений в объемах, необходимых для ведения реестра муниципальной собственности;

- на получение в установленном порядке другой информации и материалов, необходимых для работы;

- на должностной рост;

- на отдых, оплату труда в соответствии с законодательством.
4.3. Старший бухгалтер отдела по управлению муниципальным имуществом осуществляет межведомственное информационное взаимодействие в целях предоставления муниципальных (государственных) услуг по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
V. Ответственность

5.1. Старший бухгалтер отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства несет дисциплинарную и иную  ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, настоящей Должностной инструкцией.
5.2. Старший бухгалтер несет ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей; 

- нарушения трудовой дисциплины;

- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, несоблюдение требований законов;

- разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением обязанностей затрагивающих жизнь и достоинство граждан;

- за некачественное, несвоевременное выполнение должностных обязанностей.

5.3. За направление необоснованных межведомственных запросов, за непредставление (несвоевременное представление) запрошенных и находящихся в распоряжении управления муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства документа или информации старший бухгалтер отдела по управлению муниципальным имуществом несет ответственность (административную, дисциплинарную, иную) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

VI. Порядок служебного взаимодействия старшего бухгалтера в связи с исполнением им должностных обязанностей

6.1. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о структурном подразделении и предусматривает:

- взаимодействие по сбору информации, необходимой для ведения реестра муниципальной собственности и казны со всеми муниципальными учреждениями, предприятиями, департаментами и управлениями;

- взаимодействие с департаментом по управлению государственным имуществом по вопросам своей компетенции;

- взаимодействие с управлением жилищной политике по вопросам жилых помещений, договоров купли-продажи квартир, договоров приватизации квартир, свидетельств о праве собственности.
VII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности старшего бухгалтера
7.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего бухгалтера определяется на основании достижения таких показателей  как: 

- своевременная сдача отчетности;

-  достоверность сведений в отчетах;

-  полнота сведений о состоянии и составе муниципального имущества; 

- своевременное оприходование и исключение объектов основных средств из казны города;
- самостоятельная организация работы и принятие решений, касающихся муниципального имущества;
- достоверное полное написание отчетов и выводов при проводимых проверках рационального и целевого использования муниципального имущества;
- отсутствие нарушений трудовой дисциплины;

- отсутствие нареканий со стороны руководства.
