	МО «ЗВЕНИГОВО МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН» АДМИНИСТРАЦИЙЫН


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ МО

«ЗВЕНИГОВСКИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»



	КЎШТЫМАШЫЖЕ
	
	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	


от  21  ноября 2018 года № 579
О работе отдела финансирования и бухгалтерского учета Администрации муниципального образования 

«Звениговский муниципальный район»


В целях организации работы Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», принимая во внимание Структуру Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», руководствуясь пунктами  6.1 Положения об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»,

1.Утвердить Положение об отделе финансирования и бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», согласно приложению 1.

2.Руководителю отдела финансирования и бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»:

– обеспечить работу отдела финансирования и бухгалтерского учета в соответствии с  Положением об отделе финансирования и бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (п.1).

	Глава Администрации
	(  подпись )                      В.Е. Геронтьев


Жуляева Е.А.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к распоряжению Администрации МО «Звениговский муниципальный район»
от 21  ноября 2018 г. № 579
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе финансирования и бухгалтерского учета 
Администрации муниципального образования
«Звениговский муниципальный район»
1. Общие положения



1.1.Отдел финансирования и бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»  (далее – Администрация), осуществляющим свои функции в соответствии с утвержденной учетной политикой Администрации. 


1.2. В состав отдела входят:

- руководитель отдела;

- главный специалист отдела;

- ведущий специалист отдела;

- ведущий специалист отдела .
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, Уставом муниципального образования «Звениговский муниципальный район», Положением об Администрации МО «Звениговский муниципальный район», решениями Собрания депутатов Звениговского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Администрации, а также настоящим Положением.
1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации.
1.5. Положение об отделе утверждается распоряжением Администрации.
1.6. Отдел не является юридическим лицом.
2. Задачи отдела
2. Основными задачами являются:
2.1.Правильная и своевременная организация финансирования согласно распоряжениям  Администрации и Правительства Республики Марий-Эл;

2.2. Ведение бухгалтерского учета;

2.3.Составление в установленные сроки достоверной бухгалтерской отчетности об исполнении сметы расходов по всем разделам бюджетной классификации;
2.4.Строгое соблюдение правил ведения учета;
2.5 Введение передовых форм и методов бухгалтерского учета в соответствии с Федеральным законом "О бухгалтерском учете" и  приказами Министерства финансов Российской Федерации;

2.6.Широкое применение средств вычислительной техники для выполнения учетно-вычислительных работ;
2.7.Обеспечение контроля за наличием и движением имущества;
использование материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами и сметами;
2.8.Своевременное предупреждение негативных явлений в финансовой деятельности.
3. Функции отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:
3.1.Осуществляет финансирование, учет и отчетность затрат на проведение мероприятий согласно распоряжениям  Администрации;

3.2.Ведет учет расходов и отчетность финансирования на содержание Администрации;
3.3.Осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с утвержденными лимитами бюджетных ассигнований и их целевым использованием с учетом внесенных в них в установленном порядке, изменений;
3.4.Участвует в разработке проектов структуры и штатных расписаний Администрации;
3.5.Составляет проекты смет на содержание Администрации;
3.6.Осуществляет контроль за правильным расходованием фонда оплаты труда, выплатой пособий, надбавок, вознаграждений, соблюдением установленных штатов, должностных окладов и других расходов, а также за соблюдением платежной и финансовой дисциплины;

3.7.Обеспечивает строгое соблюдение кассовой  и расчетной дисциплины, расходование полученных в учреждениях банков средств по назначению, правильный учет всех финансовых, расчетных операций, а также своевременное взыскание дебиторской и погашение кредиторской задолженности;

3.8.Ведет учет расходов по подотчетным лицам;

3.9.Ведет расчеты по отчислениям в Фонд социального страхования, Пенсионный фонд, фонд обязательного медицинского страхования;

3.10.Осуществляет контроль за обоснованностью и законностью снятия с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской задолженности и других средств, принимает меры к наведению порядка;

3.11.Обеспечивает контроль за проведением и обобщением результатов инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов, а также своевременным и правильным определением материалов по выявленным недостачам, растратам, хищениям и передачей в необходимых случаях этих материалов судебно-следственным органам;


3.12.Организует систематический учет положений, инструкций, методических указаний по вопросам финансирования, бухгалтерского учета и отчетности, других нормативных документов, относящихся к компетенции бухгалтерской службы;

3.13.Обеспечивает хранение бухгалтерских документов, реестров учета,  смет расходов, расчетов к ним, других документов, сдачу их в архив в установленном порядке.

4. Права и обязанности отдела


4.   Для осуществления возложенных  задач отдел вправе:
4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом работников структурных подразделений Администрации.
4.3. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах, коллегиях), проводимых Администрацией.
4.4.  Вносить предложения главе Администрации по совершенствованию работы отдела.


4.5. Пользоваться в установленном порядке документами, поступающими от вышестоящих органов и издаваемыми  Администрацией.
4.7. Использовать в своей деятельности фирменные бланки Администрации, системы связи и коммуникаций.
4.8.Пользоваться материально-техническим и транспортным обеспечением.
 

Обязанностью отдела является своевременное и качественное исполнение возложенных задач и функций.
5. Организация деятельности отдела


5.  Организация деятельности отдела:



5.1.Отдел возглавляет руководитель, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  Администрации.
5.2. Руководитель отдела:
- организует в соответствии с настоящим Положением работу отдела;
- осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела;
- распределяет обязанности между сотрудниками отдела;
- готовит должные инструкции для сотрудников отдела;
- несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.
5.3. Структура и штаты отдела определяются штатным расписанием Администрации.
5.4. Сотрудники отдела в своей работе руководствуются утвержденными должностными инструкциями.
6. Заключительные положения
6.1. Работники отдела независимо от занимаемой должности обязаны строго соблюдать законодательство о труде, регламентирующее их деятельность, требования должностных инструкций, правил внутреннего трудового распорядка и этических норм поведения муниципального служащего, хранить государственную и служебную тайну, повышать квалификацию.
6.2. Назначение на должность и освобождение от должности работников отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
6.3. Обеспечение прав и социальных гарантий работников отдела осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством о труде и  о муниципальной службе.
Руководитель отдела финансирования 

и бухгалтерского учета                                      (подпись) 
      Е.А. Жуляева
