                                                                                                                   Утверждена: 

                                                                          Главой администрации

                                                                Глушковского сельского поселения
                                                                ____________________ М.Е.Грачев
                                                                 08 февраля 2008 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главного Бухгалтера 
Администрации Глушковского сельского поселения
1.ОБЩАЯ ЧАСТЬ
На должность Главного бухгалтера по расчетам с рабочими и служащими назначается лицо с высшим образованием или со среднем специальным образованием.
Назначается и увольняется Главой администрации Глушковского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством.
Непосредственно подчиняется Главе сельского поселения.
В своей работе руководствуется официальными документами по выполняемому разделу, распоряжениями, указаниями вышестоящих должностных лиц, настоящей инструкций.
П.ОБЯЗАННОСТИ
Главный бухгалтер  обязан:
1. Начислять заработную плату по всем видам работ.
2. Производить начисление и перечисление налогов и сборов в
федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в
государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в
банковские учреждения, средств на финансирование капитальных
вложений, заработной платы рабочих и служащих, других видов и
платежей а также отчисление средств на материальное стимулирование
работников учреждения.
3. Подготавливать данные по соответствующему участку
бухгалтерского учета для составления отчетности, следить за
сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
4. Выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносить изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.
III. ПРАВА
Главный бухгалтер имеет право:
-
вносить предложения администрации  по улучшению условий
своего труда;
-
 получать информацию, необходимую для выполнения своих
обязанностей.
4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Несет ответственность за невыполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией и правилами внутреннего распорядка Администрации Глушковского сельского поселения.
С должностной инструкций ознакомлен (а):                    Т.Н.Ломакина



