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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КУЙТУНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«26 »  января  2015  г.
                р.п. Куйтун
 
                         № 18-п
Об утверждении Положения «Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район»
В соответствии со ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации руководствуясь решением Думы муниципального образования Куйтунский район от 20.05.2014 года №  375 «Об утверждении структуры администрации муниципального образования Куйтунский район», ст. ст. 37, 46 Устава муниципального образования Куйтунский район, администрация муниципального образования Куйтунский район 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить прилагаемое Положение «Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район». 

2. Утвердить прилагаемую структуру отдела учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район.

3. Утвердить предельную численность работников отдела учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район в количестве 6 единиц. 

4. Начальнику организационного отдела администрации муниципального образования Куйтунский район Яковлевой Л.И. разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Куйтунский район kuitun.irkobl.ru 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела учета и отчетности  администрации муниципального образования Куйтунский район Звереву Е.П. 
Мэр муниципального образования

Куйтунский район 





                               А.И. Полонин

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

муниципального образования 

Куйтунский район 

от « 26 » января 2015 года № 18-п
Положение 

«Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Отдел учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования Куйтунский район. 

1.2. Отдел  руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями, распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Иркутской области, Уставом муниципального образования Куйтунский район, решениями Думы муниципального образования Куйтунский район, постановлениями, распоряжениями администрации муниципального образования Куйтунский район, настоящим Положением.

1.3. Отдел в пределах полномочий, возложенных на него настоящим Положением, непосредственно выполняет поручения мэра муниципального образования Куйтунский  район.

1.4. Начальник Отдела  назначается и освобождается от должности мэром   муниципального образования Куйтунский район. 
1.5. Муниципальные служащие  и работники отдела   принимаются и увольняются со службы распоряжением администрации  муниципального образования Куйтунский район. 
1.6. Квалификационные требования к начальнику Отдела, иным работникам Отдела устанавливаются муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования Куйтунский район.
          1.7. Отдел  осуществляет свои функции во взаимодействии со структурными подразделениями администрации муниципального образования Куйтунский район.
1.8. Информационное, документационное, материально-техническое и транспортное обеспечение деятельности Отдела осуществляет администрация муниципального образования Куйтунский район.

 1.9. Положение об Отделе  утверждается администрацией  муниципального образования Куйтунский район. 
Раздел 2. Основные задачи и функции   Отдела
2.1.  Основными   задачами   Отдела  являются:

2.1.1. Организация и ведение бухгалтерского учета администрации муниципального образования Куйтунский район  в соответствии с действующими законодательными актами.
2.1.2. Контроль за рациональным использованием материальных и финансовых ресурсов администрации район.

2.1.3. Формирование полной и достоверной информации  о хозяйственных процессах и результатах деятельности администрации района, необходимой для оперативного руководства и управления.
2.1.4. Предотвращение отрицательных результатов  хозяйственной деятельности администрации  и выявление внутрихозяйственных резервов  обеспечения ее финансовой устойчивости.

2.1.5. Подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития бухгалтерского учета в администрации района.

2.2. Основными  функциями Отдела являются: 

2.2.1. Формирование, утверждение и исполнение сметы расходов администрации района, контроля за исполнением данной сметы;

2.2.2. Обеспечение материально-технической базы администрации района, контроль за содержанием и использованием имущества, находящегося в муниципальной собственности администрации района.
2.2.3. Осуществление контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций, целевым расходованием бюджетных и внебюджетных средств по утвержденным сметам.

2.2.4. Начисление и выплата заработной платы работникам администрации района в установленные сроки, начисление и перечисление налогов в государственные и внебюджетные фонды.

2.2.5. Проведение сверок по расчетам с организациями, учреждениями и предприятиями  в соответствии с законом о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд.

2.2.6. Проведение инвентаризации материальных запасов и основных средств, своевременного отражения результата инвентаризации в учете. 

2.2.7. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчетности.

2.2.7. Обеспечение хранения бухгалтерских документов и сдача их в архив в установленные сроки. 

2.2.8. Расходует в соответствии с установленными нормами материальные ценности на нужды администрации района.

2.2.9. Проверяет авансовые отчеты подотчетных лиц, документы по инвентаризации, акты на списание пришедших в негодность и ветхость основных средств. 

2.2.9. Разрешает другие вопросы, относящиеся к финансово-хозяйственной  деятельности администрации района. 

2.2.10. Осуществляет контроль за целевым использованием финансовых средств, выделяемых из федерального, областного и местного бюджетов на проведение районных мероприятий.

2.2.11. Обеспечивает своевременное проведение инвентаризации основных средств, и своевременного  их отражения на счетах бухгалтерского учета.
Раздел 3. Права и обязанности  Отдела
3.1. Отдел  для исполнения возложенных  на него функций имеет право:

3.1.1. Разрабатывать и вносить на рассмотрение мэру муниципального образования Куйтунский район, председателю Думы муниципального образования Куйтунский район   проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

3.1.2. Запрашивать и получать в установленном  порядке от структурных подразделений администрации муниципального образования Куйтунский район, сведения и материалы, в пределах своей компетенции. 

3.1.3. Принимать участие в работе заседаний комиссий в администрации муниципального образования Куйтунский район, в иных заседаниях и совещаниях.

3.2. Отдел  для исполнения возложенных на него функций обязан:

3.2.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации, Иркутской области,  нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, настоящего Положения.  

Раздел 4. Ответственность

 4.1. Муниципальные служащие, работника Отдела,  несут ответственность за невыполнение возложенных на них обязанностей  настоящим положением и должностными инструкциями в соответствии с действующим законодательством.  

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

муниципального образования 

Куйтунский район 

от « 26 » января   2015 года № 18-п
Структура 

отдела  учета и отчетности  администрации муниципального 

образования Куйтунский район





Итого: 6 единиц.
Начальник отдела





Ведущий бухгалтер


(4 единицы)





Ведущий экономист


(1 единица)








