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КОНТРОЛЬНО - РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 30 декабря 2025 года                                                                                       № 64-р
О внесении изменений в 
распоряжение №13-р от 09.01.2025 
1. Внести в распоряжение №13-р от 09.01.2025 «Об утверждении должностных инструкций работников Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области» следующие изменений:

         1.1 В абзац 4 пункта 1 слово «инспектор» заменить словом «менеджер».

1.2 Должностную инструкцию инспектора изложить  в новой редакции, согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Председатель Контрольно-ревизионной
комиссии муниципального образования
«Демидовский муниципальный округ» 
Смоленской области                                                                      Т.В. Терещенкова
Приложение к распоряжению                                                                            Контрольно-ревизионной  комиссии 
 муниципального образования
 «Демидовский муниципальный округ» 
Смоленской области
от 30 декабря №64-р
Должностная инструкция
Менеджера  Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области
1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Менеджера.
1.2. Менеджер относится к категории  работников, исполняющих обязанности по техническому обеспечению Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением председателя Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
1.3. Менеджер подчиняется непосредственно  председателю Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
2 КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1. На должность менеджер назначается лицо, имеющее среднее профессиональное (экономическое) образование с опытом работы по специальности от года или высшее профильное образование с опытом работы по специальности от полугода.
2.2. Менеджер должен знать:
– законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности;
– формы и методы бухгалтерского учета в организации;
– план и корреспонденцию счетов;
– организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;
– порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета
операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
– методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;
– правила эксплуатации вычислительной техники;
– Правила трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда;
– экономику, организацию труда и управления;
– законодательство о труде.
3 ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Менеджер должен:
3.1 Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Смоленской области, областные законы, Устав муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, Положение о Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.
3.2. Исполнять в полном объеме должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
3.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
3.4. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности учреждения.
3.5. Обеспечивать рациональную организацию учета и отчетности в учреждении.
3.6. Организовывать учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, исполнения смет расходов, а также финансовых, расчетных и кредитных операций, контроль за законностью, своевременностью и правильностью их оформления, расчеты по заработной плате с работниками учреждения, правильное начисление и перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование.
3.7. Осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, проведением инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных фондов.
3.8. Обеспечивать своевременное составление бухгалтерской отчетности на основе данных первичных документов и бухгалтерских записей, предоставление ее в установленном порядке в соответствующие органы.
3.9. Знать и применять в работе постановления, распоряжения, приказы и иные документы законодательных и исполнительных органов, методические и нормативные и другие руководящие материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по организации бухгалтерского учета и составлению отчетности, формы и порядок финансовых расчетов; порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, правила расчетов с дебиторами и кредиторами; порядок списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь; правила проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств; порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; правила проведения проверок и документальных ревизий; средства вычислительной техники и возможности их применения для механизации учетно-вычислительных работ и анализа хозяйственной деятельности; гражданское право, трудовое, финансовое и хозяйственное законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
3.10. Добросовестно, своевременно, на высоком профессиональном уровне и точно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать правила внутреннего распорядка организации, использовать все рабочее время для производственного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим сотрудникам выполнять их трудовые обязанности.
3.11. Своевременно и точно исполнять распоряжения председателя Контрольно-ревизионную комиссию муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
3.12. Участвовать в разработке и осуществлении мер, направленных на повышение эффективности использования финансовых средств, усиление контроля за хозяйственно-финансовой деятельностью предприятия, обеспечение сохранности собственности предприятия и правильной организации бухгалтерского учета.
3.13. Принимать необходимые меры по использованию в работе современных технических средств.
3.14. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
3.15.  Уведомлять  представителя нанимателя:
а) о случаях обращения к нему лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
б) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.16. Предоставлять  в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах семьи.
3.17. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
3.18. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
3.19. Сообщать  Представителю нанимателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества.
3.20. Сообщать Представителю нанимателя о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.
4 ПРАВА
Менеджер имеет право:
4.1. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
4.3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.
4.4. Запрашивать лично или по поручению председателя информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
4.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
5 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Менеджер несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.
