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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 23.03.2017       

                                              № 229-р

пгт. Березово

О Положении об отделе по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района и признании утратившими силу некоторых муниципальных правовых актов администрации Березовского района
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» на основании решения Думы Березовского района от 10 февраля 2017 года № 77 «Об утверждении структуры администрации Березовского района», устава Березовского района:

1. Утвердить Положение об отделе по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района, образец бланка отдела по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района  согласно приложениям 1, 2 к настоящему распоряжению.

2. Распоряжение администрации Березовского района от 03.09.2015           № 681-р «Об утверждении Положения об отделе по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района» признать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее распоряжение на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Березовского района.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу после  его подписания. 

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
И.о. главы района, 
первый заместитель главы района                                                     М.Н. Загороднюк
Приложение 1
к распоряжению администрации Березовского района

от 23.03.2017  № 229-р
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ПО БУХГАЛТЕРСКОМУ УЧЕТУ И ОТЧЕТНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Отдел по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Березовского района.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации,  федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, уставом Березовского района, решениями Думы Березовского района, постановлениями, распоряжениями администрации района, муниципальными правовыми актами Березовского района и настоящим положением. 

1.3. Руководство деятельностью отдела осуществляет заведующий отделом.

1.4. Заведующий отделом назначается на должность и освобождается от должности главой Березовского района, в порядке установленным Федеральным Законодательством.
1.5. Отдел подчиняется в своей деятельности главе Березовского района. Координацию и контроль за деятельностью отдела осуществляет первый заместитель главы Березовского района.
1.6. Отдел правами юридического лица не обладает, имеет бланк установленного образца со своим наименованием и необходимые для его деятельности штампы.

1.7. Местонахождение отдела: 628140,Ханты-Мансийский автономный округ– Югра, пгт. Березово, улица Астраханцева, 54.

2. Задачи отдела

2.1. Организация:

- обеспечения своевременного исполнения заключенных для хозяйственных нужд договоров, своевременной выплаты заработной платы, соблюдения расчетно-кассовой дисциплины;

- бюджетного учета и контроля за экономным использованием материальных и финансовых ресурсов.

2.2. Качественное и своевременное выполнение функций, возложенных на отдел в части работы с бухгалтерскими, финансовыми и экономическими документами.

2.3. Обеспечение информацией, необходимой пользователям бюджетной отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении хозяйственных и иных операций и их целесообразностью в деятельности администрации Березовского района.

2.4. Контроль за наличием и сохранностью имущества, соблюдением исполнения обязательств, использованием материальных и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами, сметами, соблюдением режима экономии.

3. Функции отдела

Во исполнение Федерального закона от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» отдел осуществляет следующие функции в отношении администрации Березовского района, Думы Березовского района, Совета Депутатов городского поселения Березово:
3.1. Обеспечение:

- бюджетного учета;

- строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины;

- своевременного и правильного отражения на счетах бюджетного учета и в отчетности хозяйственных операций;

- сохранности бухгалтерских документов и своевременной сдачи в архивный отдел администрации района согласно утвержденной номенклатуре дел отдела;

- выполнения постановлений и распоряжений администрации Березовского района и представление информации о ходе их выполнения.

3.2. Ведение:

- бухгалтерского и налогового учетов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

- документооборота по вопросам учета и отчетности, относящимся к компетенции отдела.

3.3. Организация:

- бюджетного учета основных фондов, материальных запасов, денежных средств и других ценностей;

- расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с бюджетом и внебюджетными фондами;

- налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов;

- приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан.

3.4. Своевременное начисление и выплата заработной платы и других видов расчетов работникам администрации Березовского района.

3.5. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления документов.

3.6. Осуществление контроля в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры:

- за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, или лимитам бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета;

- за своевременностью и правильностью оформления первичных учетных 
документов и законностью совершаемых операций;

- за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей;

- за обоснованным и законным списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской задолженности, принятие мер по сокращению кредиторской и дебиторской задолженности;

- за сохранностью материальных ценностей, предупреждением недостач, растрат, хищений и других нарушений. Оформление материалов по выявленным фактам недостач, растрат, хищений и других нарушений и направление их главе Березовского района.

3.7. Организация проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств с привлечением структурных подразделений администрации района, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.

3.8. Представление в установленные сроки бухгалтерской, финансовой и статистической отчетностей в государственные, социальные и внебюджетные фонды.

3.9. Составление:

- для утверждения сметы доходов и расходов администрации района по разделам, подразделам, целевым статьям, видам расходов и экономическим статьям бюджетной классификации с учетом информации, представленной структурными подразделениями администрации района;

- информации, необходимой внутренним и внешним пользователям бюджетной отчетности для осуществления ими контроля за наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных и финансовых ресурсов.

3.10. Участие в разработке и реализации ведомственных целевых и муниципальных программ.

3.11. Принимает участие в работе комиссий по установлению стажа муниципальной службы, установлению муниципальных пенсий, а так же в комиссиях по реорганизации, ликвидации структурных подразделений администрации Березовского района.

3.12. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на ответственном хранении.

3.13.Отдел осуществляет ведение внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита в подведомственных учреждениях администрации Березовского района и структурных подразделениях администрации Березовского района.

3.14. Осуществление и ведение плана графика и его размещения на сайте www.zakupki.gov.ru в соответствии с требованием законодательства РФ согласно распоряжения администрации Березовского района.

3.15. Осуществляет кураторство подведомственного Муниципального казенного учреждения «Центр бухгалтерского обслуживания» администрации Березовского района.
3.16. Осуществляет функции по бухгалтерскому обслуживанию, согласно заключенных соглашений с Думой Березовского района, Совет Депутатов городского поселения Березово и по переданным полномочиям городского поселения Березово.
3.17. Осуществление иных функций в соответствии с правовыми актами органов местного самоуправления Березовского района.
4. Права и обязанности отдела

В соответствии с возложенными задачами и для осуществления своих функций отдел имеет право:

4.1. Участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов:

- в области учетной политики администрации района;

- о любых действиях с движимым и недвижимым имуществом, состоящим на балансе администрации района.

4.2. Получать:

- от юридических и физических лиц информацию, касающуюся функций отдела (по материальным ценностям и основным средствам, авансовые отчеты);

- от структурных подразделений администрации района сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.3. Самостоятельно вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию отдела, не требующим согласования с главой Березовского района и первым заместителем главы района.
4.4. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации района по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также с предприятиями и учреждениями.

4.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.6. Проверять правильность и обоснованность смет, расчетов, иной учетной и отчетной документации, составленной структурными подразделениями администрации района.

4.7. Не принимать к исполнению документы, оформленные ненадлежащим образом.

4.8. Сотрудники отдела выполняют должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, правилами внутреннего трудового распорядка.
  4.9. Права и обязанности заведующего отделом:
- осуществляет руководство деятельности отдела;
- распределяет обязанности между работниками отдела;

- разрабатывает должностные инструкции работников отдела;

- организует работу отдела в рамках действующего законодательства;

- вносит предложения по кандидатурам для назначения на должности работников отдела;

- вносит предложения по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работников отдела.
5. Ответственность

5.1. Персональную ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на отдел функций несет заведующий отделом.

5.2. Работники несут ответственность в порядке, предусмотренном законодательством и установленную их должностной инструкцией. 

6. Взаимодействие
6.1. Отдел осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями администрации Березовского района по вопросам, входящим в его компетенцию.
6.2.  Для реализации деятельности отдела и  исполнения своих функций отдел взаимодействует с подведомственными учреждениями администрации Березовского района, Думой Березовского района, Советом Депутатов городского поселения Березово, государственными и правоохранительными органами.
Приложение 2
к распоряжению администрации Березовского района 

от 23.03.2017  № 229-р
Образец бланка

отдела по бухгалтерскому учету и отчетности  администрации 
Березовского района
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

БЕРЕЗОВСКИЙ РАЙОН
Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ОТДЕЛ ПО БУХГАЛТЕРСКОМУ УЧЕТУ И ОТЧЕТНОСТИ
	628140, ул. Астраханцева, 54,  пгт. Березово,

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра,

Тюменская область


	телефон: (34674) 21764

(34674) 23412 
Телефон-факс: (34674) 22285



