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Приказом руководителя 
                                                               КГУ «Отдел архитектуры, строительства
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главного  специалиста – бухгалтера коммунального государственного учреждения «Отдел архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского  транспорта и автомобильных дорог акимата Жамбылского района Северо-Казахстанской области» (корпус «Б», категория Е-R-4)

Настоящая инструкция разработана на основании подпункта 4) статьи 10 Закона Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 416-V «О государственной службе Республики Казахстан», Правила разработки и утверждения должностной инструкции административного государственного служащего утвержденных приказом Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы и противодействию коррупции от 21 октября 2016 года № 20

1. Общие положения

     Настоящая инструкция разработана на основании подпункта 4) статьи 10 Закона Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 416-V «О государственной службе Республики Казахстан», Правила разработки и утверждения должностной инструкции административного государственного служащего утвержденных приказом Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы и противодействию коррупции от 21 октября 2016 года № 20

1. Общее положение
     1.1. Главный специалист - бухгалтер государственного учреждения «Отдел архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог акимата Жамбылского района Северо-Казахстанской области» (далее – главный специалист) назначается и освобождается от должности руководителем государственного учреждения «Отдел архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог акимата Жамбылского района Северо-Казахстанской области».
     1.2. На должность главного специалиста назначаются лица, имеющий высшее профессиональное образование согласно утвержденных квалификационных требований либо послесреднее или техническое  и  профессональное образование  согласно утвержденных квалификационных требований при наличии не менее одного года стажа государственной службы или не менее двух лет стажа работы в областях, соответствующих функциональным направлениям конкретной должности данной категории.
     1.3. В своей деятельности  главный специалист непосредственно подчиняется руководителю государственного учреждения «Отдел архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог акимата Жамбылского района Северо-Казахстанской области»
     1.4. Основополагающими организационно-правовыми документами, на основании которых главный специалист осуществляет свою деятельность и реализует свои полномочия и которые должен знать, являются:
1) Конституция Республики Казахстан;
2) Конституционный закон Республики Казахстан от 26 декабря 1995 года № 2733 «О Президенте Республики Казахстан»;
3) Закон Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 416 - V                             «О государственной службе Республики Казахстан»;
4) Закон Республики Казахстан от 18 ноября 2015 года № 410 - V             «О противодействии коррупции»;
5) Административный процедурно-процессуальный Кодекс Республики Казахстан от 29 июня 2020 года № 350-VI;
6) Закон Республики Казахстан от 15 апреля 2013 года № 88 - V                               «О государственных услугах»;
7) Закон Республики Казахстан от 23 января 2001 года № 148                               «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан»;
8) Указ Президента Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года                 № 153 «Этический кодекс государственных служащих Республики Казахстан»;
иные нормативные правовые акты Республики Казахстан, необходимые для исполнения обязанностей главного специалиста. 
     1.5. В случае временного отсутствия (отпуск, длительная командировка, болезнь и др.) взаимозаменяемость определяет руководитель отдела.
	 
2. Права главного специалиста – бухгалтера коммунального государственного учреждения «Отдел  архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог  Жамбылского района Северо-Казахстанской области»	
	Главный специалист обладает следующими правами:
     2.1. Представлять   на    рассмотрение    руководства предложения по улучшению работы; 
     2.2. Получать   от   руководителей   и   специалистов    структурных подразделений информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
    2) по согласованию с руководителем отдела привлекать к работе всех специалистов отдела при подготовке материалов и документов для руководителя, для направления в аппарат акима Жамбылского района Северо-Казахстанской области; 
	3) участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых органами государственного управления области, района;

3. Обязанности  главного специалиста – бухгалтера коммунального государственного учреждения «Отдел  архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог  Жамбылского района Северо-Казахстанской области»

3.1.Должностные обязанности главного специалиста:
1)Составление и учет исполнения сметы расходов по бюджету, своевременное и правильное оформление финансовых документов. 
2) Обеспечение, контроль, отражение на счетах бухгалтерского учета всех осуществляемых хозяйственных операций
3) Своевременное составление необходимой бухгалтерской отчетности и представление ее в установленные сроки в соответствующие органы;
[bookmark: _GoBack]4) Начисление и перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, заработной платы работников налогов и других выплат и платежей 
5) Организация учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением
6) Работа с органами казначейства
7) Обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов
Соблюдение правил внутреннего распорядка организации.	

4. Ответственность  главного специалиста-бухгалтера коммунального государственного учреждения «Отдел  архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог  Жамбылского района Северо-Казахстанской области»	
4.1. Главный специалист несет персональную ответственность за организацию и исполнение поставленных перед ним задач и возложенных на него полномочий, за законность принимаемых решений и за неправомерность своих действий.
	4.2. За неисполнение, несвоевременное, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение этики государственных служащих, ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе Республики Казахстан, за нарушение антикоррупционного законодательства главный специалист несет дисциплинарную ответственность.
	4.3. Главный специалист в случае совершения ими преступлений и иных правонарушений несет соответственно уголовную, административную,  материальную ответственность на основаниях и в порядке, установленных законами Республики Казахстан.
При увольнении с занимаемой должности вверенное работодателем имущество, имеющаяся служебная документация согласно номенклатуре дел и перечисленным выше обязанностям, а также по завершенным и текущим проектам будут переданы мною государственному служащему, определяемому непосредственным руководителем.
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