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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КУЙТУНСКИЙ РАЙОН
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
30 октября 2023 г.                                                     р.п. Куйтун                                                 № 886 - п
Об утверждении Положения «Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район»
В соответствии с Федеральным  законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Думы муниципального образования Куйтунский район от 30.06.2023 года № 333 «Об утверждении структуры  администрации муниципального образования Куйтунский район», руководствуясь 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 Положение «Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район», согласно Приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить структуру отдела учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район согласно, Приложению 2 к настоящему постановлению.

3. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования Куйтунский район:

- от 26.01.2015 года № 18-п «Об утверждении Положения «Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район»»;
- от 13.12.2018 года № 667-п «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Куйтунский район от 26.01.2015 года «Об утверждении Положения «Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район»».

4. Отделу организационной и кадровой работы администрации муниципального образования Куйтунский район разместить настоящее постановление в сетевом издании «Официальный сайт муниципального образования Куйтунский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» куйтунскийрайон.рф.
5. Начальнику архивного отдела администрации муниципального образования Куйтунский район Хужеевой Е.В. внести информационные справки в оригиналы постановлений администрации муниципального образования Куйтунский район о признании утратившим силу:

- от 26.01.2015 года № 18-п «Об утверждении Положения «Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район»»;

- от 13.12.2018 года № 667-п «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Куйтунский район от 26.01.2015 года «Об утверждении Положения «Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район»».
6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяет свое действие с 1 октября 2023 года.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального образования Куйтунский район Чуйкину И.В. 
Исполняющий обязанности мэра

муниципального образования Куйтунский район
                                              И.А. Виноградов 







Приложение 1 

к постановлению 
администрации муниципального образования 
Куйтунский район

от 30 октября 2023 года № 886-п
Положение 
Об отделе учета и отчетности

 администрации муниципального образования Куйтунский район

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права, организацию деятельности, ответственность отдела учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район (далее - отдел). 
1.2. Отдел является структурным подразделением администрации муниципального образования Куйтунский район, не является юридическим лицом, не имеет печатей, штампов, бланков установленного образца со своим наименованием, счетов, открываемых в соответствии с законодательством и других реквизитов.
1.3. Штаты отдела определяются штатным расписанием администрации муниципального образования Куйтунский район.

1.4. Структура отдела утверждается Постановлением администрации муниципального образования Куйтунский район.
1.5. Отдел находится в непосредственном подчинении у мэра муниципального образования Куйтунский район.

1.6. Отдел возглавляет начальник. 
1.7. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования Куйтунский район.
1.8. Муниципальные служащие, работники, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и вспомогательного персонала администрации муниципального образования Куйтунский район отдела (далее - работники) назначаются и освобождаются от должности распоряжением администрации муниципального образования Куйтунский район по представлению начальника отдела. 
1.9. Квалификационные требования к начальнику, работникам отдела устанавливаются муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования Куйтунский район.
1.10. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Российской Федерации и Иркутской области, Уставом муниципального образования Куйтунский район, муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования Куйтунский район, положением «Об отделе учета и отчетности администрации муниципального образования Куйтунский район».

2. Задачи отдела
2.1. Организация и ведение бухгалтерского учета администрации муниципального образования Куйтунский район в соответствии с действующими законодательными актами.
2.2. Контроль за рациональным использованием материальных и финансовых ресурсов администрации район.
2.3. Формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и результатах деятельности администрации района, необходимой для оперативного руководства и управления.
2.4. Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности администрации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.
2.5. Подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития бухгалтерского учета в администрации района.
3. Функции отдела

3.1. Осуществлять формирование, утверждение и исполнение сметы расходов администрации муниципального образования Куйтунский район, контроля за исполнением данной сметы.
3.2. Осуществлять обеспечение материально-технической базы администрации муниципального образования Куйтунский район, контроль за содержанием и использованием имущества, находящегося в муниципальной собственности администрации муниципального образования Куйтунский район.
3.3. Осуществлять контроль за своевременным и правильным оформлением документов, законностью совершаемых операций, целевым расходованием бюджетных и внебюджетных средств по утвержденным сметам.
3.4. Осуществлять начисление и выплату заработной платы работникам администрации муниципального образования Куйтунский район, работникам подведомственных учреждений администрации муниципального образования Куйтунский район, в установленные сроки, начисление и перечисление налогов в государственные и внебюджетные фонды.
3.5. Осуществлять начисление, (перерасчет) пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы администрации муниципального образования Куйтунский район и доплату к трудовой пенсии лицам, осуществлявшим полномочия выборного лица местного самоуправлении и осуществлять перечисление на лицевые счета.
3.6. Осуществлять 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.
3.7. Осуществлять проведение инвентаризации материальных запасов и основных средств, своевременного отражения результата инвентаризации в учете.
3.8. Обеспечивать хранение бухгалтерских документов и сдача их в архив в установленные сроки.
3.9. Обеспечивает защиту персональных данных в пределах своей компетенции.
3.10. Проверять авансовые отчеты подотчетных лиц, документы по инвентаризации, акты на списание пришедших в негодность и ветхость основных средств.
3.11. Разрешать другие вопросы, относящиеся к финансово-хозяйственной деятельности администрации муниципального образования Куйтунский район.
3.12. Осуществлять контроль за целевым использованием финансовых средств, выделяемых из федерального, областного и местного бюджетов на проведение районных мероприятий. 
3.13. Осуществляет контроль за целевым и эффективным расходованием средств администрации муниципального образования Куйтунский район, подведомственных учреждений администрации муниципального образования Куйтунский район в соответствии с утвержденными сметами доходов и расходов с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений. 
3.14. Осуществляет контроль и анализ исполнения договоров, муниципальных контрактов, сверку с контрагентами. 
3.15. Обеспечивать своевременное проведение инвентаризации основных средств, и своевременного их отражения на счетах бухгалтерского учета.
3.16. Составлять статистические и другие виды отчетов о деятельности отдела в пределах компетенции отдела.
3.17. Осуществлять подготовку по запросам государственных органов, органов исполнительной власти и других представительных органов ответы на запросы.
3.18. Рассматривать обращения, заявления, письма граждан в пределах компетенции отдела.
3.19. Осуществляет мониторинг законодательства по вопросам, входящим в компетенции отдела. 
3.20. Принимает необходимые меры в целях реализации федеральных законов и иных нормативных муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 
3.21. Осуществляет формирование учетной политики, в том числе, рабочий план счетов, формы первичных учетных документов, по которым отсутствуют унифицированные формы. 

3.22. Осуществляет подготовку и выдачу работникам, в том числе бывшим работникам, администрации муниципального образования Куйтунский район, подведомственным учреждениям администрации муниципального образования Куйтунский район справок о доходах физических лиц, размере ежемесячного денежного содержания (заработной платы) для назначения пенсии за выслугу лет, среднем заработке и других запрашиваемых справок и сведений. 
3.23. Осуществлять подготовку проекты решений Думы муниципального образования Куйтунский район, постановления администрации муниципального образования Куйтунский район, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.24. Осуществлять выполнение иных функций, определяемых мэром муниципального образования Куйтунский район.
4. Права отдела

4.1. Запрашивать и получать от органов местного самоуправления (государственных органов), структурных подразделений администрации муниципального образования Куйтунский район, организаций необходимую информацию.
4.2. Принимать участие в работе заседаний комиссий в администрации муниципального образования Куйтунский район, в иных заседаниях и совещаниях.
4.3. Разрабатывать проекты правовых документов в пределах компетенции отдела.
4.4. Выступать по поручению мэра муниципального образования Куйтунский район от имени администрации муниципального образования Куйтунский район по вопросам в пределах компетенции отдела в органах местного самоуправления.
4.5. Вносить предложения по вопросам, связанным с обеспечением работы отдела.
4.6. Не принимать к исполнению документы, подготовленные с нарушениями существующих требований.
4.7. Устанавливать связи с целью обмена опытом с аналогичным отделами.
4.8. Использовать электронный документооборот, средства связи, в том числе факсимильные.
4.9. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством.
5. Организация деятельности отдела

5.1. Начальник отдела:

5.1.1. Руководствуется в своей деятельности настоящим положением об отделе, правилами внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Куйтунский район, должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке, нормативными документами администрации муниципального образования Куйтунский район.

5.1.2. Осуществляет общее руководство деятельностью отдела на принципах единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.
5.1.3. Участвует в подготовке вопросов, рассматриваемых на совещаниях при мэре муниципального образования Куйтунский район и его заместителях.
5.1.4. Самостоятельно принимает решения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела, кроме вопросов, требующих согласования в установленном порядке с другими подразделениями или должностными лицами администрации муниципального образования Куйтунский район.
5.1.5. Разрабатывает и представляет на утверждение мэра муниципального образования Куйтунский район структуру отдела, Положение об отделе, распределяет должностные обязанности между работниками отдела.
5.1.6. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.
5.1.7. Рассматривает обращения граждан по вопросам компетенции отдела.
5.2.     Работники отдела: 

5.2.1. Руководствуются в своей деятельности настоящим положением об отделе, правилами внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Куйтунский район, должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке, нормативными документами администрации муниципального образования Куйтунский район.
5.2.2. Соблюдают установленные в администрации муниципального образования Куйтунский район правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию.
5.2.3. Поддерживают уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей.
5.2.4. Не разглашают сведения, составляющие охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
5.2.5. В установленные сроки предоставляют статистические и другие отчеты в органы их направившие.
5.2.6. Осуществляют другие права в соответствии с действующим законодательством. 
6. Ответственность

6.1. Работники отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

a) несоблюдение установленного порядка работы; 

б)    не обеспечение сохранности оборудования и материалов при исполнении своих обязанностей;

в)        за ненадлежащее обеспечение защиты информации;

г)        за некачественное и несвоевременное исполнение документов;

д)        за неисполнение настоящего Положения, поручений вышестоящего руководства.
6.2. Отдел обеспечивает сохранность документов, передачу в установленном порядке и номенклатуре в архив администрации муниципального образования Куйтунский район.

6.3. Права и обязанности работников отдела определяются должностными инструкциями.

Приложение 2 

к постановлению администрации муниципального образования Куйтунский район

от 30 октября 2023 года № 886-п

Структура

отдела учета и отчетности
администрации муниципального образования Куйтунский район


	Начальник отдела 









   


    Ведущий бухгалтер








Заместитель начальника отдела








    Ведущий экономист








