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Российская  Федерация

 Администрация  муниципального района «Заполярный район»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 18.07.2019 № 544р   
п. Искателей
 возврате средств, полученных

из окружного бюджета в виде  
субсидий из регионального фонда

софинансирования ДЦП «Сохране
             В соответствии с Уставом муницпального района «Заполярный район»:
1. Утвердить Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального района «Заполярный район» (прилагается).
2.  Признать утратившим силу распоряжение от 21.04.2015 № 89-р «Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и отчетости Администрации муниципального района «Заполярный район».
3. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты принятия.
Глава Администрации

Заполярного района                                                                                    О. Е. Холодов
                                                                                                                                                                                                                                        УТВЕРЖДЕНО:

                                                                                 распоряжением    Администрации                 муниципального района 

 "Заполярный район»    

                                                                                                                 № 544р от  «18»июля2019г.                                

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета и отчетности

Администрации муниципального района «Заполярный район»

1. Общие положения

            1.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального района «Заполярный район» (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального района «Заполярный район».

           1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Уставом, законами и иными нормативно-правовыми  актами Ненецкого автономного округа, Уставом МО «Муниципальный район «Заполярный район», решениями Совета муниципального района «Заполярный район», постановлениями и распоряжениями  Администрации муниципального района, а также настоящим Положением.  

         1.3. Отдел подчиняется главе Администрации муниципального района «Заполярный район», а в период его отсутствия – лицу, исполняющему обязанности главы Администрации муниципального района «Заполярный район». Непосредственно Отдел подчинен заместителю главы Администрации Заполярного района по общим вопросам, который осуществляет контроль за работой Отдела.

         1.4.  Возглавляет Отдел главный бухгалтер, который назначается на должность и освобождается от нее главой Администрации муниципального района «Заполярный район» по представлению заместителя главы Администрации Заполярного района по общим вопросам.

         1.5.   Работники Отдела принимаются на должности и освобождаются  от них главой Администрации муниципального района «Заполярный район» по представлению начальника Отдела, согласованному с заместителем главы Администрации Заполярного района по общим вопросам.

        1.6.   Работники Отдела замещают должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

        1.7.  Штатная численность Отдела утверждается главой Администрации муниципального района «Заполярный район».

       1.8.  Положение об Отделе утверждается распоряжением Администрации муниципального района «Заполярный район» по представлению начальника Отдела, согласованному с заместителем главы Администрации Заполярного района по общим вопросам.    

2. Основные задачи Отдела

     2.1.  Основными  задачами Отдела являются:

     2.1.1. Обеспечение единообразного ведения бюджетного учета, учета обязательств, имущества, формирование полной и достоверной информации о финансовой деятельности Администрации муниципального района «Заполярный район».

     2.1.2. Обеспечение контроля за целевым и эффективным использованием средств районного бюджета, выделенных Администрации Заполярного района  и подведомственному учреждению МКУ ЗР «Северное».

     2.1.3. Обеспечение контроля над наличием и движением имущества, использованием материальных, финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами, их целевое использование.

    2.1.4. Хранение документов по направлениям деятельности Отдела, образующихся в процессе деятельности Отдела, и подготовка их к передаче на постоянное хранение.

3. Функции Отдела

           3.1. Отдел осуществляет следующие функции:

            3.1.1. Формирует бюджетную роспись расходов Администрации Заполярного района, как главного распорядителя бюджетных средств, лимиты бюджетных обязательств на текущий финансовый год;
           3.1.2. Составляет и ведет бюджетную смету;
            3.1.3. Осуществляет доведение показателей бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств до подведомственного учреждения МКУ ЗР «Северное»;
            3.1.4. Открывает лицевые счета в Управлении Федерального казначейства по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, а также в  отделе казначейского исполнения Управления финансов Администрации муниципального района «Заполярный район»;  

            3.1.5. Ведет кассовые  операции по лицевому счету;

            3.1.6. Проводит внеплановые ревизии кассы;

             3.1.7. Организует  учет наличия и движения нематериальных финансовых активов, принадлежащих Администрации муниципального района «Заполярный район», правильное документальное оформление и своевременное отражение в регистрах учета основных средств, материальных запасов;
           3.1.8. Осуществляет учет расчетов с подотчетными лицами, с разными дебиторами и кредиторами, с сотрудниками;
          3.1.9. Осуществляет учет кассовых и фактических расходов на содержание  аппарата Администрации муниципального района «Заполярный район»;
          3.1.10.  Осуществляет учет кассовых и фактических расходов по другим общегосударственным расходам;
          3.1.11.  Осуществляет учет кассовых и фактических расходов по поступившим субсидиям, субвенциям на  исполнение государственных полномочий Ненецкого автономного округ;.

          3.1.12. Обеспечивает целевое использование Резервного фонда Администрации муниципального района «Заполярный район»;
        3.1.13. Составляет журналы, отражающие движение хозяйственных операций по структурным подразделениям Администрации муниципального района «Заполярный район»;
        3.1.14. Выдает доверенности на получение ТМЦ;
         3.1.15.  Проводит анализ расходования бюджетных средств, в том числе подведомственного учреждения в установленном порядке, с определением объема и целевого направления бюджетных ассигнований по соответствующим кодам операций сектора государственного управления;
        3.1.16. Осуществляет своевременные и полные расчеты с подотчетными лицами по выданным им авансам на хозяйственные нужды, командировочным расходам;
       3.1.17. Проводит инвентаризацию основных средств и материальных запасов, расчетов с дебиторами и кредиторами, денежных средств, организует своевременность и правильность оформления результатов инвентаризации и отражение их в учете;
      3.1.18. Контролирует правильность распределения бюджетных и спонсорских средств, их целевое использование;
       3.1.19. Осуществляет предварительный контроль за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых бухгалтерских операций;
      3.1.20. Осуществляет начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды;
      3.1.21.  Составляет и представляет в установленном порядке  и в установленные сроки бухгалтерскую (бюджетную), налоговую и статистическую отчетность;
      3.1.22. Осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета в соответствии с законодательством;
      3.1.23. Ведет учет средств (залоговых сумм), полученных во временное распоряжение;
      3.1.24. Формирует реестр расходных обязательств в части расходов Администрации Заполярного района как главного распорядителя бюджетных средств;
      3.1.25. Проводит внутренний финансовый контроль в отделе бухгалтерского учета и отчетности способом самоконтроля, контроля по уровню подчиненности, сплошным и выборочным порядком;
       3.1.26. Принимает участие во внутреннем финансовом контроле документов организационно-правового отдела, отдела экономики и прогнозирования, отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, транспорта и экологии, сектора гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, охраны общественного порядка и мобилизационной работы способом согласования документов;
       3.1.27. Представляет запрашиваемую оперативную информацию.

4.Обеспечение деятельности Отдела

        4.1. Для осуществления своих функций и в пределах своей компетенции Отдел имеет право:

        4.1.1. Контролировать  выполнение законов, других нормативных актов РФ по вопросам, входящим в его компетенцию, постановлений и распоряжений Администрации муниципального района «Заполярный район»;
        4.1.2. Получать от структурных подразделений Администрации муниципального района «Заполярный район» информационные материалы;
        4.1.3. Контролировать использование денежных, финансовых и других ресурсов в соответствии со сметами;
        4.1.4. Принимать участие в заседаниях и совещаниях Администрации муниципального района «Заполярный район», ее подразделений и комиссий;
        4.1.5. Вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
       4.1.6. Принимать участие в семинарах и учебах, на курсах повышения квалификации специалистов Отдела; 

       4.1.7. Принимать участие во внутреннем финансовом контроле подведомственного учреждения МКУ ЗР «Северное».   

5. Руководство Отделом

        5.1. Руководство Отделом осуществляет главный бухгалтер. В период временного отсутствия главного бухгалтера руководство текущей деятельностью Отдела возлагается на его сотрудников распоряжением Администрации по представлению заместителя главы Администрации Заполярного района по общим вопросам.

Сотрудники Отдела принимаются на должность и освобождаются от должности главой Администрации муниципального района «Заполярный район».

       5.2. Главный бухгалтер:

       - разрабатывает и представляет главе Администрации муниципального района (а в его отсутствие – лицу, исполняющему обязанности главы Администрации) согласованные с заместителем главы Администрации Заполярного  района предложения по штатной численности подразделения, о принятии сотрудников на должность и освобождении их от должности, об установлении окладов и премировании, о поощрении и применении мер дисциплинарного воздействия;

       - разрабатывает по согласованию с заместителем главы Администрации Заполярного района должностные инструкции работников Отдела и осуществляет контроль за их выполнением;

      - вносит предложения главе Администрации муниципального района «Заполярный район» (а в его отсутствие – лицу, исполняющему обязанности главы Администрации) о предоставлении Отделу необходимой оргтехники, выделении финансовых средств на командирование сотрудников;

      - осуществляет свою деятельность во взаимодействии с заместителями главы Администрации, руководителями структурных подразделений Администрации муниципального района «Заполярный район»;

     - представляет Отдел на собраниях и оперативных совещаниях;

     - подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции;

     - подготавливает предложения по развитию Отдела. 

        5.3. Главный бухгалтер обязан:

     - осуществлять непосредственное руководство Отделом по организации труда в коллективе, направленное на выполнение основных задач и функций отдела;

     - принимать меры для повышения роста квалификации сотрудников Отдела;

    - принимать решения по организации работы Отдела, контролировать их исполнение;

    - нести ответственность за порядок и дисциплину в Отделе, качество и своевременность выполнения должностных обязанностей сотрудниками Отдела.

6. Ответственность сотрудников Отдела

        6.1. Главный бухгалтер несет ответственность за :

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- предоставление недостоверной информации о состоянии выполнения полученных заданий и поручений главы Администрации Заполярного района, нарушение сроков их исполнения;

- причинение материального ущерба Администрации Заполярного района, в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации Заполярного района, правил противопожарной безопасности;

- сохранность вверенной ему документации;

-разглашение сведений, содержащихся в служебной документации.

      6.2. Иные сотрудники Отдела несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, разглашение сведений, содержащихся в служебной документации.

7. Заключительные положения

       7.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение, принятие его в новой редакции осуществляется распоряжением Администрации муниципального района «Заполярный район» в соответствии с действующим законодательством.

       7.2. Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, регулируются действующим законодательством Российской Федерации, Ненецкого автономного округа и муниципальными правовыми актами.

Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального района «Заполярный район»








