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Российская Федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 23 апреля 2012 года № 66-ра
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ БУХГАЛТЕРИИ АДМИНИСТРАЦИИ
ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
В целях уточнения функций отдела бухгалтерии Администрации Шелеховского муниципального района, руководствуясь Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», ст.ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района, постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 01.11.2011 № 1415-па «О персональных данных», распоряжением Мэра Шелеховского муниципального района от 03.04.2008 № 84-р «Об утверждении Положения о порядке работы с персональными данными муниципального служащего Шелеховского района»:
      1. Внести в Положение  об отделе бухгалтерии  Администрации Шелеховского муниципального района, утвержденное распоряжением Администрации Шелеховского муниципального района от 27.04.2010 г №56 -ра «Об утверждении Положения об отделе бухгалтерии Администрации Шелеховского муниципального района» (далее - Положение), следующие изменения:

1) в пункте 7 раздела II Положения:

а) подпункт 8 изложить в следующей редакции:

 «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).»;
б) подпункт 14 изложить в следующей редакции:

«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) подпункт 20 изложить в следующей редакции:

«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.»;
 г) подпункт 21 дополнить подпунктом 21.1 следующего содержания:
«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.»;
2) раздел IV Положения дополнить пунктами 9.1, 9.2 следующего содержания:

 «9.1. Распределение обязанностей между сотрудниками Отдела определяется должностными инструкциями, в соответствии с приложением к Положению. 

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.»;

3) дополнить Положение приложением следующего содержания:

  «Приложение

к Положению об отделе 

бухгалтерии Администрации 

Шелеховского муниципального района  
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
	


».

2. Настоящее распоряжение подлежит официальному опубликованию в газете «Шелеховский вестник» и размещению на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Мэр Шелеховского

муниципального района



          

А.Ю. Лобанов
