МЭР ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 14 июля 2006 г. N 167-р

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ ОТДЕЛЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

И СМЕТЫ ФИНАНСОВОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

(в ред. распоряжений администрации Шелеховского муниципального района

от 04.05.2010 N 65-ра, от 02.05.2012 № 76-ра)

В целях урегулирования порядка организации и деятельности отдела бухгалтерского учета и сметы финансового управления администрации Шелеховского муниципального района, определения его полномочий и компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", решением Думы Шелеховского муниципального района от 29.11.2007 N 47-рд "О структуре администрации Шелеховского муниципального района", Положением о финансовом управлении администрации Шелеховского муниципального района, утвержденным решением Думы Шелеховского муниципального района от 22.06.2006 N 41-рд, ст.ст. 30, 31 Устава Шелеховского района:

(в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе бухгалтерского учета и сметы финансового управления администрации Шелеховского муниципального района.

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Мэр

Ю.А.СЮСИН

Приложение

к распоряжению

мэра Шелеховского

муниципального района

от 14 июля 2006 года

N 167-р

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И СМЕТЫ ФИНАНСОВОГО

УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

(в ред. распоряжений администрации Шелеховского муниципального района

от 04.05.2010 N 65-ра, от 02.05.2012 № 76-ра)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел бухгалтерского учета и сметы финансового управления администрации Шелеховского муниципального района (далее - Отдел) является структурным подразделением финансового управления администрации Шелеховского муниципального района (далее - Управление).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 21.11.1996 N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, Уставом Шелеховского района, Положением об Управлении, иными муниципальными правовыми актами Шелеховского района, а также настоящим Положением.

(п. 1.2 в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

1.3. Отдел находится в непосредственном подчинении начальника Управления.

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

1.5. Финансирование Отдела осуществляется за счет средств бюджета Шелеховского района (далее также - местный бюджет) в пределах штатной численности и сметы Управления.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1. Участие совместно с другими структурными подразделениями Управления в разработке и реализации единой бюджетной политики на территории Шелеховского района (далее - район).

2.2. Учет исполнения бюджета района и составление отчетов об исполнении бюджета района.

2.3. Организация и осуществление казначейского исполнения местного бюджета.

(п. 2.3 в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

2.4. Управление муниципальным долгом.

(п. 2.4 в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Шелеховского района по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также предложения в ежегодный план работы Управления.
(п. 3.1. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)
3.2. Осуществляет в соответствии с действующим законодательством:
(п. 3.2. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.2.1. Исполнение бюджета района.
(п. 3.2.1. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)
3.2.2. Составление отчета об исполнении бюджета района и консолидированного бюджета района.
(п. 3.2.2 в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)
3.2.3. Реализацию мероприятий по привлечению в установленном законодательством порядке кредитов от кредитных организаций.
(п. 3.2.3. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.2.4. Финансовый контроль за операциями с бюджетными средствами получателей средств бюджета района, администраторов источников финансирования дефицита бюджета Шелеховского района, муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также за соблюдением получателями бюджетных кредитов, бюджетных инвестиций и муниципальных гарантий условий выделения, получения, целевого использования и возврата бюджетных средств. 

(п. 3.2.4. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 02.05.2012 N 76-ра)
3.3. Осуществляет функции главного распорядителя и получателя средств бюджета района, предусмотренных на содержание Управления и реализацию возложенных на него функций.
(п. 3.3. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)
3.4. Обеспечивает исполнение поступивших исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета района в порядке, установленном бюджетным законодательством.
(п. 3.4. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.5. Ведет муниципальную долговую книгу района.
(п. 3.5. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.6. Ведет учет выданных районных муниципальных гарантий.
(п. 3.6. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.7. Обеспечивает обработку выписок по единому счету бюджета Шелеховского района, открытому в территориальном органе Федерального казначейства.
(п. 3.7. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)
3.8. Обеспечивает обработку выписок по счетам, открытым Управлению в кредитной организации, для обеспечения получателей бюджетных средств, муниципальных бюджетных учреждений Шелеховского района наличными средствами.
(п. 3.8. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 02.05.2012 N 76-ра)

3.9. Обеспечивает обработку выписок по счету, открытому Управлению в территориальном органе Федерального казначейства, для проведения операций со средствами муниципальных бюджетных учреждений.
(п. 3.9. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 02.05.2012 N 76-ра)

3.10. Осуществляет взаимодействие с территориальным органом Федерального казначейства по передаче в установленном порядке информации, проведению сверки по поступившим в бюджет Шелеховского района доходам, по иным вопросам.
(п. 3.10. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.11. Осуществляет взаимодействие с кредитными организациями по передаче в установленном порядке информации.
(п. 3.11. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)
3.12. Ведет кассовые операции в Управлении.
(п. 3.12. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.13. Обеспечивает проведение инвентаризации материально-имущественных ценностей в Управлении.
(п. 3.13. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.14. Ведет делопроизводство и номенклатуру дел в Управлении, осуществляет контроль за состоянием исполнения документов в Управлении.
(п. 3.14. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.15. Осуществляет методическое руководство деятельностью участников бюджетного процесса по вопросам организации бюджетного процесса на территории района.
(п. 3.15. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.16. Осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Управления.
(п. 3.16. введен распоряжением администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.17. Рассматривает обращения органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций и граждан по вопросам компетенции отдела, подготавливает ответы на данные обращения. 
(п. 3.17. введен распоряжением администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)
3.18. Подготавливает и представляет в установленном порядке информацию о деятельности отдела в отдел информационных технологий администрации района для размещения в сети Интернет, в муниципальное учреждение "Редакция газеты "Шелеховский вестник", а также подготавливает и размещает указанную информацию на информационных стендах.
(п. 3.18. введен распоряжением администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

3.19. Участвует в консультативно-совещательных органах при мэре района, администрации района, а также в установленном порядке в заседаниях, комиссиях и иных органах Думы Шелеховского муниципального района".
(п. 3.19. введен распоряжением администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)
3.19.1.Осуществляет обработку персональных данных, необходимых для выполнения возложенных на Отдел задач и функций, принимает меры по защите персональных данных. Обеспечивает ведение информационных систем: 1С, СБИС++, СЭД «Дело», AZK.

(п. 3.19.1. введен распоряжением администрации Шелеховского муниципального района от 02.05.2012 N 76-ра)

3.20. Обеспечивает выполнение иных функций, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами Шелеховского района, а также поручений начальника Управления, заместителей мэра района, мэра района.
(п. 3.20. введен распоряжением администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

4. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел в целях реализации функций в установленной сфере деятельности имеет право в установленном законодательством порядке:

4.1. Запрашивать и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, главных распорядителей и получателей бюджетных средств района информацию и материалы, необходимые для выполнения задач и осуществления своих функций Отделом.

4.2. Осуществлять контроль за деятельностью подведомственных Отделу учреждений.

4.4. Осуществлять иные права.

(раздел 4 в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 04.05.2010 N 65-ра)

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела - главный бухгалтер (далее - главный бухгалтер).
5.1.2. Исполнение обязанностей начальника Отдела в период его временного отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.) возлагается на главного специалиста Отдела распоряжением Администрации района.

(п. 5.1.2. введен распоряжением администрации Шелеховского муниципального района от 02.05.2012 N 76-ра)

5.2. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Мэра района по представлению начальника Управления.

5.3. Главный бухгалтер осуществляет руководство Отделом и в пределах его компетенции:

- руководит деятельностью Отдела, организует работу по выполнению функций, возложенных на Отдел;

- распределяет функциональные обязанности между работниками Отдела, по согласованию с начальником Управления готовит должностные инструкции работников Отдела;

- дает поручения и указания работникам Отдела по выполнению задач и функций Отдела, организует контроль за их своевременным исполнением;

- визирует все документы, подготовленные работниками Отдела;

- распределяет обязанности между сотрудниками Отдела в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными Мэром района по согласованию с первым заместителем Мэра района и начальником Управления, в соответствии с приложением к настоящему Положению;
(абз. 5 п. 5.3. в ред. распоряжения администрации Шелеховского муниципального района от 02.05.2012 N 76-ра)

- ходатайствует о применении мер поощрения и дисциплинарного взыскания к работникам Отдела;

- вносит в установленном порядке на рассмотрение начальнику Управления проекты правовых актов по предмету ведения Отдела;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА И РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА

6.1. Главный бухгалтер несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Отдел.

6.2. Работники Отдела несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в порядке и на условиях, установленными действующим законодательством и нормативными правовыми актами района.

«Приложение

к Положению об отделе бухгалтерского

 учета и сметы  финансового управления 

Администрации Шелеховского 

муниципального района
(в ред. распоряжения администрации Шелеховского 
муниципального района от 02.05.2012 N 76-ра)
Распределение функций между сотрудниками

отдела бухгалтерского учета и сметы финансового управления

 Администрации Шелеховского муниципального района

	п/п
	Функции
	Ответственный
	Исполняющий обязанности на период временного отсутствия ответственного

	1
	Разработка проектов муниципальных правовых актов Шелеховского района по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также предложений в ежегодный план работы Управления
	Начальник отдела
	Главный специалист

	2
	Исполнение бюджета района
	Все сотрудники отдела 
	

	3
	Составление отчета об исполнении бюджета района и консолидированного бюджета района
	Все сотрудники отдела 
	

	4
	Реализация мероприятий по привлечению в установленном законодательством порядке кредитов от кредитных организаций
	Начальник отдела
	Главный специалист

	5
	Финансовый контроль за операциями с бюджетными средствами получателей средств бюджета района, администраторов источников финансирования дефицита бюджета Шелеховского района, муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также за соблюдением получателями бюджетных кредитов, бюджетных инвестиций и муниципальных гарантий условий выделения, получения, целевого использования и возврата бюджетных средств
	Все сотрудники отдела
	

	6
	Осуществление функций главного распорядителя и получателя средств бюджета района, предусмотренных на содержание Управления и реализацию возложенных на него функций
	Все сотрудники отдела 
	

	7
	Исполнение поступивших исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета района в порядке, установленном бюджетным законодательством
	Главный специалист
	Начальник отдела

	8
	Ведение муниципальной долговой книги района
	Начальник отдела 
	

	9
	Учет выданных районных муниципальных гарантий
	Начальник отдела
	

	10
	Учет средств на едином счете бюджета Шелеховского района, открытом в территориальном органе Федерального казначейства
	Главный специалист
	Главный специалист

	11
	Учет средств на счетах, открытых в кредитной организации, для обеспечения получателей бюджетных средств, муниципальных бюджетных учреждений Шелеховского района наличными средствами
	Главный специалист
	Главный специалист

	12
	Учет средств на счете, открытом в территориальном органе Федерального казначейства, для проведения операций со средствами муниципальных бюджетных учреждений
	Главный специалист
	Главный специалист

	13
	Взаимодействие с территориальным органом Федерального казначейства по передаче в установленном порядке информации, проведение сверки по поступившим в бюджет Шелеховского района доходам, по иным вопросам
	Главный специалист
	Главный специалист

	14
	Взаимодействие с кредитными организациями по передаче в установленном порядке информации
	Главный специалист
	Главный специалист

	 15
	Ведение кассовых операций в Управлении
	Главный специалист
	Главный специалист

	16
	Проведение инвентаризации материально-имущественных ценностей в Управлении
	Главный специалист
	Главный специалист

	17
	Ведение делопроизводства и номенклатуры дел в Управлении, контроль за состоянием исполнения документов
	Главный специалист
	Главный специалист

	18
	Осуществление методического руководства деятельностью участников бюджетного процесса по вопросам организации бюджетного процесса на территории района
	Все сотрудники отдела 
	

	19
	Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Управления
	Главный специалист
	Начальник отдела 

	20
	Рассмотрение обращений органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций и граждан по вопросам компетенции отдела, подготавка ответов на данные обращения
	Начальник отдела 
	Главный специалист

	21
	Подготавка и представление в установленном порядке информации о деятельности отдела в отдел информационных технологий администрации района для размещения в сети Интернет, в муниципальное учреждение "Редакция газеты "Шелеховский вестник", а также подготавка и размещение указанной информации на информационных стендах
	Начальник отдела 
	Главный специалист

	22
	Обеспечение выполнения иных функций, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами Шелеховского района, а также поручений начальника Управления, заместителей мэра района, мэра района
	Начальник отдела 
	Главный специалист

	23
	Участие в консультативно-совещательных органах при Мэре района, Администрации района, а также в установленном порядке в заседаниях, комиссиях и иных органах Думы района
	Начальник отдела
	Главный специалист

	24
	Осуществление обработки персональных данных, необходимых для выполнения возложенных на Отдел задач и функций, принятие мер по защите персональных данных
	Все сотрудники отдела
	

	25
	Ведение информационных систем: 

1С; СБИС++; СЭД «Дело»; AZK
	Все сотрудники отдела
	


Начальник отдела бухгалтерского

учета и сметы - главный бухгалтер

финансового управления администрации
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