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Российская Федерация

Новгородская область
Администрация Шимского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.11.2016 № 498
р.п. Шимск
	Об утверждении положения об отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Шимского муниципального района 

	


В соответствии со статьей 41 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации», Уставом Шимского муниципального района, Администрация Шимского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Шимского муниципального района.
2. Настоящее постановление вступает в силу с 20 декабря 2016 года.

Глава 

муниципального района                         Н.А. Тиханович
	Утверждено
постановлением Администрации 

муниципального района

от 03.11.2016 № 498


ПОЛОЖЕНИЕ

 об отделе бухгалтерского учета и отчетности

Администрации Шимского муниципального образования  

I.Общие положения

1.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности (далее – отдел), является структурным подразделением Администрации Шимского муниципального района (далее – Администрация), обеспечивающим финансовую деятельность Администрации района, непосредственно подчиняется главе Администрации.

1.2. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации района, Думой Шимского муниципального района.

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации, Уставом Новгородской области, областными законами, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Правительства области, Уставом Шимского муниципального района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Шимского муниципального района, а также настоящим Положением.

II.Основные задачи
Основными задачами отдела являются:
- ведение администрирования доходов;

- ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности Администрации муниципального района, Контрольно-счетной палаты, Шимского городского поселения;

- ведение бухгалтерского и налогового учета имущественной казны муниципального района, Шимского городского поселения;

- финансовое обеспечение деятельности Главы муниципального района, аппарата , структурных подразделений Администрации муниципального  района, подведомственных бюджетных и автономных учреждений»; 

- осуществление контроля за сохранностью муниципального имущества, обоснованным расходованием денежных средств и материальных ценностей;

- финансовое исполнение межбюджетных трансфертов, предоставленных для реализации федеральных и региональных целевых программ;

- пенсионное обеспечение муниципальных служащих муниципального района»;

- обеспечение организации планирования, составления финансовых, налоговых и статистических отчетов.

III.Основные функции отдела

Отдел, в соответствии с возложенными на него задачами, осуществляет следующие функции:

- подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации района, аналитических, справочных и других необходимых материалов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- составление штатного расписания Администрации муниципального района, в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Шимского района»;

- организация бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- разработка, составление и согласование с Главой муниципального района смет расходов и расчетов к ним;

- начисление и выплата заработной платы, материальной помощи ведение расчетов с сотрудниками Администрации муниципального  района в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- начисление и выплата пенсий муниципальным служащим, ведение расчетов в соответствии с законодательством Российской Федерации ;

- обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования средств по назначению;

- обеспечение целевого использования субвенций и субсидий, предоставленных для реализации федеральных и региональных целевых программ;

 - осуществление контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций;

- применение в работе утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка их оформления;

- обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности хозяйственных операций;

- ведение налогового учета и отчетности финансово-хозяйственной деятельности Администрации муниципального  района;

- начисление и перечисление страховых взносов, прочих налогов;

- составление и представление в установленные сроки финансовой и статистической отчетности;

- принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений;

- заключение договоров о материальной ответственности с материально-ответственными лицами Администрации муниципального  района;

- осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств организации, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете;

- составление плановых расчетов фонда заработной платы;

- проведение расчетов по определению потребности в субвенциях в разрезе статей ЭКР;

- обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений Главы муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- хранение и своевременная сдача в архив бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью отдела;

- выполнение функций главного администратора доходов;

- предоставление бухгалтерских документов и их копий по запросам контролирующих органов, юридических и физических лиц;

-  обеспечение защиты информации в пределах компетенции отдела.

IV.Полномочия отдела                                                                                                       

Отдел при осуществлении возложенных на него функций имеет право:

- давать разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- привлекать с согласия Главы муниципального района специалистов для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

- взаимодействовать со всеми комитетами, отделами, подведомственными учреждениями Администрации муниципального района, со всеми сторонними организациями в части, касающейся реализации возложенных на него прав и обязанностей,  как в плановом порядке, так и по мере возникающей необходимости;

- требовать от комитетов, отделов Администрации муниципального  района представления материалов, необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела;

- не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей;

- представлять руководству Администрации муниципального  района предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших ненадлежащее оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность данных, содержащихся в документах;

- осуществлять иные права в соответствии с законодательством.

 Указания отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми должностными лицами Администрации муниципального района.

V.Организация деятельности

Работа отдела организуется и осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском учете», Уставом муниципального  района,  Регламентом работы Администрации муниципального района, настоящим Положением, инструкцией по делопроизводству в Администрации муниципального  района, Инструкцией по бухгалтерскому учету, Учетной политикой Администрации муниципального района, должностными инструкциями и иными документами, регулирующими порядок работы структурных подразделений Администрации муниципального района.

Структура и штатная численность отдела утверждается главой Администрации муниципального района с учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности.

Начальник отдела подчиняется непосредственно Главе муниципального района.

Начальник отдела назначается и освобождается от должности Главой муниципального района.

Права и обязанности и степень ответственности сотрудников отдела определяются Положением об отделе и должностными инструкциями, утвержденными распоряжением Администрации муниципального  района.

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности:

- осуществляет оперативное руководство отделом;

- организует деятельность отдела и несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

- дает обязательные для исполнения поручения и указания сотрудникам отдела по вопросам деятельности отдела;

- представляет проект Положения об отделе на рассмотрение Главы муниципального  района;

- вносит Главе муниципального  района представления о поощрении (наказании) и улучшении условий труда сотрудников отдела;

- представляет должностные инструкции сотрудников отдела на утверждение главе Администрации муниципального  района;

- согласовывает организационно-распорядительную документацию в части финансового обеспечения;

- подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

- вносит в установленном порядке предложения по структурной и штатной численности отдела;

- привлекает в установленном порядке должностных лиц органов местного самоуправления для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

- несет ответственность за качество и своевременность  выполнения возложенных на отдел задач и за осуществление функций в соответствии с действующим законодательством;

- осуществляет по поручению Главы муниципального района иные полномочия, отнесенные к компетенции отдела.

В случае временного отсутствия начальника отдела исполнение его обязанностей возлагается на  главного специалиста отдела.

_________________________
