Российская Федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 27 апреля 2010 года № 56-ра
(в ред. распоряжения Администрации Шелеховского 

муниципального района от 23.04.2012 № 66-ра)

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ ОТДЕЛЕ БУХГАЛТЕРИИ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
В целях урегулирования порядка организации и деятельности отдела бухгалтерии Администрации Шелеховского муниципального района, определения его полномочий, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15.10.2007 №88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», решением Думы Шелеховского муниципального района от 29.11.2007 №47-рд «О структуре  Администрации Шелеховского муниципального района», руководствуясь ст.ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района:

1. Утвердить Положение  об отделе бухгалтерии  Администрации Шелеховского муниципального района.

2. Считать утратившим силу распоряжение Мэра Шелеховского муниципального района от 05.06.2006 №122-р «Об утверждении Положения об отделе бухгалтерии Администрации Шелеховского муниципального района».

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

Мэр Шелеховского

муниципального района      

                                                            Ю.А.Сюсин 

                                                                     Утверждено  распоряжением

Администрации Шелеховского 

муниципального района

от 27.04.2010 г  № 56-ра            

П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе бухгалтерии Администрации Шелеховского муниципального района 

I. Общие положения 

1. Отдел бухгалтерии Администрации Шелеховского муниципального района (далее - Отдел) является  структурным подразделением Администрации Шелеховского муниципального района (далее - Администрация района), не наделенным правами юридического лица, создан для ведения бухгалтерского учета и находится в непосредственном подчинении Мэра Шелеховского муниципального района (далее - Мэр района).

2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 21.11.1996г. №129-ФЗ «О бухгалтерском учете», от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 09.02.2010 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Законом Иркутской области от 15.10.2007 №88-оз «Об  отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Законом Иркутской области от 15.10.2007 №89-оз «О реестре должностей муниципальной службы в Иркутской области и соотношении должностей муниципальной службы и должностей государственной гражданской службы Иркутской области», Положением по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации, утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 18.09.2006. №115н, Инструкцией по бюджетному учету в бюджетных учреждениях, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2008 №148н, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области, Уставом Шелеховского района, иными муниципальными правовыми актами Шелеховского района, настоящим Положением. 

     3. Отдел имеет свою печать и бланк установленного образца, которые используются исключительно в целях реализации задач и функций Отдела.

4. Состав Отдела определяется в соответствии со штатным расписанием Администрации района, утвержденным Мэром района.

5. Сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением Мэра района.

     II. Задачи и функции Отдела 

6. Основными задачами  Отдела являются:      

       1). Финансовое обеспечение деятельности Администрации района.

       2) Ведение бухгалтерского учета в соответствии с действующим законодательством.

       3) Формирование полной и достоверной информации о деятельности Администрации района и ее имущественном положении в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4) Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении Администрацией района хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.

5) Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности Администрации района и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

6) Соблюдение законности и финансовой дисциплины в хозяйственно-финансовой деятельности Администрации района. 

7) Осуществление контроля за рациональным использованием средств Администрации района в соответствии с целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а так же за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.

   8) Иные задачи в рамках ведения бухгалтерского учета.
7. В соответствии с возложенными на него основными задачами Отдел выполняет следующие  функции:

1) Начисляет и выплачивает в установленные сроки заработную плату и другие выплаты работникам Администрации района.

2) Осуществляет расчет, перерасчет, начисление и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3) Составляет бюджетную роспись  по расходам Администрации района, вносит в нее изменения.

4)Составляет бюджетную смету на содержание Администрации района, обеспечивает ее исполнение.

5) Осуществляет администрирование доходов, согласно Перечню закрепленных за Администрацией района кодов доходов бюджета Шелеховского района.

6) Составляет бюджетные сметы, осуществляет расходование средств, выделенных из областного бюджета на выполнение переданных в установленном законом порядке отдельных государственных полномочий, представляет отчеты о расходовании данных денежных средств. 

7) Осуществляет функции главного распорядителя и получателя средств  бюджета района, предусмотренных на содержание Администрации района и реализацию возложенных на него функций.

   8) Осуществляет функции главного распорядителя средств бюджета района в отношении муниципального бюджетного учреждения здравоохранения Шелеховского района «Шелеховская центральная районная больница», муниципального бюджетного учреждения Шелеховского района «Редакция газеты «Шелеховский вестник», составляет сводную отчетность главного распорядителя бюджетных средств (далее - ГРБС).

(в ред. распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от 23.04.2012 № 66-ра)
9) Своевременно проводит расчеты, возникающие в процессе исполнения расходов в пределах утвержденной бюджетной сметы Администрации района с физическими и юридическими лицами. 

10) Осуществляет учет выданных доверенностей на получение имущественных и иных материальных ценностей и контроль за их использованием;

11) Принимает участие в разработке предложений по совершенствованию структуры и штатов Администрации района;

12) Участвует в разработке предложений по улучшению условий труда работников Администрации района, их социальной защите.

13) Организует проведение  инвентаризации имущества, находящегося на балансе Администрации района, своевременно и правильно определяет результаты инвентаризации и отражает их в учете.

14) Осуществляет обработку персональных данных работников Администрации района, структурных подразделений Администрации района, принимает меры по защите персональных данных, в том числе, при ведении информационных систем:

- 1С;

- СБИСС++

          - СЭД «ДЕЛО»;

- СЭД «Кодекс».
(в ред. распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от 23.04.2012 № 66-ра)
15) Составляет и представляет в установленном порядке отчетность в отношении Администрации района, Думы Шелеховского района в финансовое управление Администрации района, отдел сбора и обработки статистической информации в Шелеховском районе, территориальные внебюджетные фонды и налоговые органы, в уполномоченные органы Иркутскрй области .

16) Обеспечивает в установленные сроки хранение регистров учета, бюджетных смет, расчетов к ним и других бухгалтерских документов и осуществляет их передачу в архивный отдел Администрации района.

17) Своевременно и правильно оформляет первичные учетные документы.

18) Составляет штатное расписание и штатные расстановки в отношении сотрудников Администрации района.

     19) Выдает справки сотрудникам Администрации района по ф.2НДФЛ. 

      20) Обеспечивает своевременную подготовку и представляет в установленном порядке информацию о деятельности отдела в отдел информационных технологий Администрации района для размещения на официальном сайте Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в муниципальное бюджетное учреждение Шелеховского района «Редакция газеты «Шелеховский вестник», а также подготовку и размещение указанной информации на информационных стендах.
(в ред. распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от 23.04.2012 № 66-ра)
21) Рассматривает обращения органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций и граждан, подготавливает ответы на данные обращения.

   21.1) В соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2010 № 1191 «Об утверждении Положения о ведении реестра государственных и муниципальных контрактов, а также гражданско-правовых договоров бюджетных учреждений на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещается указанный реестр» направляет через Официальный сайт Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (www.zakupki.gov.ru) сведения о муниципальном контракте (его изменениях), а также сведения об исполнении (о расторжении) муниципального контракта, для включения их в Федеральный реестр государственных контрактов.
(подпункт 21.1 введен распоряжением Администрации Шелеховского муниципального района от 23.04.2012 № 66-ра)
      22) Осуществляет иные функции, направленные на реализацию возложенных задач в рамках своей компетенции. 

     III.  Права Отдела

8. В целях реализации возложенных задач и выполнения функций Отдел имеет право:

1) Принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов Шелеховского  района в сфере бухгалтерского учета.

2) Участвовать в консультативно-совещательных органах при Администрации района и Мэре района, на заседаниях Думы Шелеховского муниципального района при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Отдела.

3) Проводить проверки и получать от структурных подразделений Администрации района по вопросам компетенции Отдела необходимую информацию, документы, объяснения.

4) Требовать от работников Администрации района своевременного и качественного оформления первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки в Отдел для отражения в бюджетном  учете и  обеспечения достоверности содержащихся в них данных.

5) Осуществлять иные права в рамках своей компетенции.

     IV. Организация деятельности Отдела 

9. Должностные инструкции сотрудников Отдела подписываются начальником Отдела управления персоналом  Администрации района, согласовываются с  заместителем Мэра по правовой и административной работе и утверждаются Мэром  района в соответствии с приложением к настоящему Положению.

    9.1. Распределение обязанностей между сотрудниками Отдела определяется должностными инструкциями, в соответствии с приложением к Положению. 
(п. 9.1 введен распоряжением Администрации Шелеховского муниципального района от 23.04.2012 № 66-ра)
  9.2. Исполнение обязанностей начальника Отдела в период его временного отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.) возлагается на ведущего специалиста - бухгалтера Отдела распоряжением Администрации района.

(п. 9.2 введен распоряжением Администрации Шелеховского муниципального района от 23.04.2012 № 66-ра)

        1) Начальник Отдела осуществляет руководство Отделом и организовывает его деятельность, включая планирование деятельности отдела и его сотрудников, распределение документов, находящихся в работе отдела, между сотрудниками отдела.

        2) Организует работу по постановке и ведению бухгалтерского учета Администрации  района.

3) Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику Администрации района.

4) Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление необходимой бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям.

5)Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных операций, финансовых результатов деятельности Администрации района.

6) Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств.

7) Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.

8) Обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные организации, средств на финансирование капитальных вложений, контроль за расходованием фонда оплаты труда Администрацией района и правильностью расчетов по оплате труда работников, проведением инвентаризаций, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности, а также проведением документальных ревизий в Администрации района.

9) Обеспечивает использование бюджетных средств в соответствии с утвержденными Администрации района бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств.
10) Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

11) Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архивный отдел Администрации района.

12) Оказывает методическую помощь работникам Администрации района по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности.

13) Несет персональную ответственность за деятельность Отдела, формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной установленной законом отчетности.

14) Осуществляет иные функции в рамках своей компетенции.

     V. Заключительные положения 

10. Обеспечение Отдела техническими средствами, справочной правовой и бухгалтерской системами, периодическими изданиями и другой необходимой бухгалтерской литературой осуществляется соответствующими структурными подразделениями Администрации района, в функции которых входят  осуществление материально-технического обеспечения деятельности Администрации района.

11. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации района.

12. За  неисполнение  и  (или)  ненадлежащее  исполнение должностных обязанностей начальник отдела, ведущий специалист-бухгалтер, бухгалтер-кассир, бухгалтер  несут ответственность в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Шелеховского района.    
                                                                                                    Приложение

к Положению об отделе 

бухгалтерии Администрации 

Шелеховского муниципального района  
(Приложение введено распоряжением Администрации 
Шелеховского муниципального района 
от 23.04.2012 № 66-ра)

Распределение функций между сотрудниками 

отдела бухгалтерии Администрации

Шелеховского муниципального района

	п/п 
	Функции 
	Исполнитель
	Исполняющий обязанности на период временного отсутствия исполнителя

	1 
	 Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы и других выплат работникам Администрации района.


	Ведущий специалист- бухгалтер 


	Бухгалтер- кассир бухгалтер

	2 
	Осуществление расчетов, перерасчетов, начисления и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.


	Ведущий специалист- бухгалтер 


	Бухгалтер- кассир бухгалтер

	3 
	Составление бюджетной росписи  по расходам Администрации района, внесение в нее изменений.

 Составление бюджетной сметы на содержание Администрации района, обеспечение ее исполнения.
	Начальник Отдела Ведущий специалист- бухгалтер 


	Бухгалтер- кассир бухгалтер

	4 
	Осуществление администрирования доходов, согласно Перечню закрепленных за Администрацией района кодов доходов бюджета Шелеховского района.


	Начальник Отдела Бухгалтер- кассир
	Ведущий специалист- бухгалтер 

бухгалтер

	5 
	Составление бюджетных смет, осуществление расходования средств, выделенных из областного бюджета на выполнение переданных в установленном законом порядке отдельных государственных полномочий, представление отчетов о расходовании данных денежных средств. 


	Начальник Отдела Ведущий специалист- бухгалтер 


	

	6 
	Осуществление функции главного распорядителя и получателя средств  бюджета района, предусмотренных на содержание Администрации района и реализацию возложенных на него функций. Осуществление функции главного распорядителя средств  бюджета района в отношении муниципального бюджетного учреждения здравоохранения Шелеховского района «Шелеховская центральная районная больница», муниципального бюджетного учреждения Шелеховского района «Редакция газеты «Шелеховский вестник», подготовка сводной отчетности  ГРБС.


	Начальник Отдела

Ведущий специалист- бухгалтер 

Бухгалтер- кассир бухгалтер
	

	7 
	Проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения расходов в пределах утвержденной бюджетной сметы Администрации района с физическими и юридическими лицами. 


	Начальник Отдела

Ведущий специалист- бухгалтер 

Бухгалтер- кассир 
	

	8 
	Учет выданных доверенностей на получение имущественных и иных материальных ценностей и контроль за их использованием.


	Начальник Отдела бухгалтер
	Бухгалтер- кассир

	9 
	Участие в разработке предложений по совершенствованию структуры и штатов Администрации района;


	Начальник Отдела
	Ведущий специалист- бухгалтер 



	10 
	Участие в разработке предложений по улучшению условий труда работников Администрации района, их социальной защите.


	Начальник Отдела
	Ведущий специалист- бухгалтер 



	11 
	Проведение  инвентаризации имущества, находящегося на балансе Администрации района, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.


	Начальник Отдела

Ведущий специалист- бухгалтер 

Бухгалтер- кассир бухгалтер
	

	12
	Осуществление обработки персональных данных работников Администрации района, структурных подразделений Администрации  района, принятие мер по защите персональных данных, в том числе, при ведении информационных систем.
	Начальник Отдела

Ведущий специалист- бухгалтер 

Бухгалтер- кассир бухгалтер
	

	13
	Составление и представление в установленном порядке отчетности в отношении Администрации района, Думы Шелеховского района в финансовое управление Администрации района, отдел сбора и обработки статистической информации в Шелеховском районе, территориальные внебюджетные фонды и налоговые органы, в уполномоченные органы Иркутской области.


	Начальник Отдела

Ведущий специалист- бухгалтер 

Бухгалтер- кассир бухгалтер
	

	14
	Взаимодействие  со   структурными   подразделениями   Администрации района, органами государственной власти и органами местного самоуправления  иных    муниципальных    образований    
	Начальник Отдела

Ведущий специалист- бухгалтер 

Бухгалтер- кассир бухгалтер 
	

	15
	Своевременная подготовка  и   предоставление  в установленном порядке информации   о   деятельности    Отдела   в   отдел    информационных   технологий
Администрации района для размещения на официальном сайте Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в муниципальное бюджетное учреждение   Шелеховского района  «Редакция     газеты     «Шелеховский     вестник»,    а     также подготовка и размещение указанной информации на информационных стендах
	Начальник Отдела
	Ведущий специалист- бухгалтер 



	16
	Обеспечение в установленные сроки хранения регистров учета, бюджетных смет, расчетов к ним и других бухгалтерских документов и осуществление их передачу в архивный отдел Администрации района
	Начальник Отдела

Ведущий специалист- бухгалтер 

Бухгалтер- кассир бухгалтер
	

	17
	Своевременное и правильное оформление первичных учетных документов.


	Начальник Отдела

Ведущий специалист- бухгалтер 

Бухгалтер- кассир бухгалтер
	

	18
	Составление штатного расписания и штатных расстановок в отношении сотрудников Администрации района
	Начальник Отдела


	Ведущий специалист- бухгалтер 



	19
	Выдача справок сотрудникам Администрации района по ф.2НДФЛ
	Начальник Отдела

Бухгалтер- кассир
	Ведущий специалист- бухгалтер 



	20
	Рассмотрение обращений органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций и граждан, подготовка ответов на данные обращения.


	Начальник Отдела


	Ведущий специалист- бухгалтер 



	21
	В соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ и постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2010 № 1191 направление через Официальный сайт Российской Федерации сведений о муниципальном контракте (его изменениях), а также сведений об исполнении (о расторжении) муниципального контракта, для включения их в Федеральный реестр государственных контрактов
	Начальник Отдела


	Ведущий специалист- бухгалтер 



	22
	Осуществление иных функций, направленных на реализацию возложенных задач в рамках компетенции отдела
	Начальник Отдела

Ведущий специалист- бухгалтер 

Бухгалтер- кассир бухгалтер
	


Начальник отдела бухгалтерии                                              Н.С.Борисова                                                                                 
