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Ивановская  область

Верхнеландеховский  муниципальный  район

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
 ВЕРХНЕЛАНДЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от    10. 03. 2017   №  29 - р
пос. Верхний Ландех

	Об утверждении Положения об отделе учета и отчетности администрации Верхнеландеховского муниципального района и должностных инструкций
 работников отдела 


1. Утвердить Положение об отделе учета и отчетности администрации Верхнеландеховского муниципального района (приложение 1).
2. Утвердить должностные инструкции работников отдела учета и отчетности администрации Верхнеландеховского муниципального района (приложения 2,3,4,5).
          Глава Верхнеландеховского
          муниципального района:                                                            Н.В. ЖУКОВ
Утверждено

 распоряжением администрации

Верхнеландеховского муниципального района

от    10. 03. 2017   № 29-р
(приложение 1) 

П О Л О Ж Е Н И Е

об  отделе учета  и  отчетности  
администрации   Верхнеландеховского  муниципального   района

1. Общие  положения

1.1. Отдел учета и отчетности администрации Верхнеландеховского  муниципального района (далее–Отдел) является  структурным  подразделением  администрации и подчиняется непосредственно Главе Верхнеландеховского  муниципального   района.
1.2. Структуру и штат Отдела утверждает Глава Верхнеландеховского  муниципального   района  с  учетом  объемов  работы  и  особенностей  финансово-хозяйственной  деятельности.
1.3. Отдел  в  своей  деятельности  руководствуется:  действующим законодательством, другими  нормативно- правовыми  актами, утверждаемыми  в  установленном  порядке, регулирующими  бухгалтерский  и  налоговый  учет, распоряжениями и постановлениями Главы Верхнеландеховского  муниципального района, настоящим  Положением.
2. Функции, основные задачи и полномочия Отдела
2.1. В связи с образованием единой администрации и наделением администрации Верхнеландеховского муниципального района функцией главного распорядителя в отношении муниципальных учреждений, на Отдел возложены функции по ведению учета в отношении расхода средств по бюджету Верхнеландеховского муниципального района и бюджету Верхнеландеховского городского поселения. 
2.2. В части расхода средств бюджета Верхнеландеховского городского поселения на Отдел возложены следующие функции, задачи и полномочия: 
- ведение сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств по администрации и подведомственным учреждениям культуры с использованием ПО «БюджетКС»;
- своевременное доведение бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств до подведомственных учреждений;
- уточнение бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств на основании увеличения объемов субсидий, субвенций, а также изменений, вносимых подведомственными учреждениями (в части уточнения расходов);
- своевременное финансирование подведомственных учреждений на основании представленных заявок на финансирование;
- формирование и ведение ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями, подведомственными администрации с дальнейшим размещением в ГИС «Электронный бюджет»;
- формирование и доведение до подведомственных учреждений муниципального задания на плановый период;
- разработка нормативных затрат на обеспечение функций подведомственных учреждений и администрации в части закупки товаров, работ и услуг;  
- разработка и проверка отчетов о деятельности подведомственных учреждений;
-   ведение реестра администрируемых доходов;
- уточнение невыясненных поступлений по доходам;
- предоставление отчетности по доходам (субвенциям, субсидиям, межбюджетным трансфертам) в Департаменты Ивановской области; 
- составление сводных плановых реестров расходных обязательств, составление и предоставление сводного кассового плана расходов и доходов по подведомственным учреждениям;
- прием бюджетной отчетности от подведомственных учреждений;
- формирование сводной бюджетной отчетности по администрации и подведомственным учреждениям;
- сдача сводной отчетности в финансовый отдел администрации. 
2.3. В части расхода средств бюджета Верхнеландеховского муниципального района на Отдел возложены следующие функции, задачи и полномочия:
- открытие лицевых счетов в органах Федерального казначейства в соответствии с наделяемыми полномочиями;
- ведение учета поступлений и расходов на лицевых счетах в электронной форме с использованием ЭЦП в соответствии с заключенным договором с органом Федерального казначейства об обмене электронными документами;   
- формирование и доведение до подведомственного бюджетного учреждения муниципального задания на плановый период;  
- своевременное финансирование подведомственного бюджетного учреждения на основании представленных заявок на финансирование в соответствии с заключенными соглашениями о предоставлении субсидий;
- разработка плана финансово-хозяйственной деятельности подведомственного бюджетного учреждения и отчетов о деятельности учреждения;
-   ведение реестра администрируемых доходов;   
- уточнение невыясненных поступлений по доходам;
- предоставление отчетности по доходам (субвенциям, субсидиям, межбюджетным трансфертам) в Департаменты Ивановской области; 
- прием бюджетной отчетности от подведомственного бюджетного учреждения;
- формирование бюджетной отчетности по администрации и подведомственному бюджетному учреждению;
- сдача бюджетной отчетности в финансовый отдел администрации;
- уточнение бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств на основании увеличения объемов субсидий, субвенций, а также изменений в части уточнения направления расходов;
- организация  бухгалтерского  учета  основных  средств, материальных  ценностей, денежных средств администрации;
- учет имущества и непроизводственных активов, составляющих казну Верхнеландеховского муниципального района;
- формирование плана закупок и плана-графика на плановый период в соответствии с доведенными бюджетными ассигнованиями и внесения изменений; 
- заключение муниципальных контрактов, договоров по расходам администрации в соответствии с доведенными бюджетными ассигнованиями и действующим законодательством в сфере закупок товаров, работ, услуг;
- разработка документаций по проводимым аукционам по закупкам товаров, работ и услуг в соответствующим действующим законодательством;
- ведет реестр закупок товаров, работ и услуг по администрации;
- организация   расчетов  с  контрагентами  по договорам,  муниципальным  контрактам;
- начисление  и  выплата  заработной  платы, своевременное   проведение   расчетов с сотрудниками администрации Верхнеландеховского  муниципального района;
- обеспечение строгого соблюдения кассовой дисциплины, расходования  полученных средств  по  целевому назначению;
- осуществление своевременного и правильного оформления  бухгалтерских документов;
- применение утвержденных в установленном порядке типовых  унифицированных форм первичной учетной документации, строгое  соблюдение порядка оформления этих документов;
- обеспечение своевременного и правильного  отражения  на  счетах  бухгалтерского  учета  и в бухгалтерской отчетности  хозяйственных  операций;
- организация поступлений доходов и налогового учета расходов;
- составление  и    представление  в  установленные  сроки налоговой отчетности, статистической  отчетности, отчетности  в  государственные  внебюджетные  фонды, налоговых  деклараций  и  пояснений  к  ним, деклараций за негативное воздействие на окружающую среду по электронным каналам связи и на бумажном носителе;
- принятие   мер  к  предупреждению  недостач, растрат  и  других  нарушений  и  злоупотреблений;
- ведение учета заключенных договоров с материально-ответственными лицами администрации;
- осуществление  контроля  за  своевременным   проведением  и  участием  в  проведении  инвентаризации  активов  и  обязательств   администрации  Верхнеландеховского  муниципального   района, своевременное  и  правильное  отражение  результатов  инвентаризации  в  бухгалтерском  учете;
- составление и согласование с Главой Верхнеландеховского  муниципального   района  смет  расходов  и  расчетов  к  ним, изменений в смету расходов;
- составление плановых реестров расходных обязательств администрации, составление и предоставление кассового плана расходов и доходов;
- осуществление формирования прогноза объемов продукции, закупаемых для муниципальных нужд по администрации района с использованием ПО «АС ПОЗ»;
- формирование сведений и деклараций по объему совокупных затрат потребления энергетических ресурсов по администрации в сети Интернет с использованием ЭЦП; 
- ведение  бухгалтерского  учета  и  начисление  заработной  платы  осуществляется  с использованием ПО: “1С-Предприятие”; “1С-Зарплата”;
- обеспечение  хранения  бухгалтерских  документов, регистров  учета, иных  документов, связанных с деятельностью отдела учета и отчетности, своевременная сдача бухгалтерских документов в архив.

3. Права  и  обязанности Отдела
3.1. Запрашивать от отделов администрации Верхнеландеховского  муниципального района документы, необходимые для осуществления работы, входящей  в  компетенцию отдела учета  и отчетности.
3.2. Не  принимать  к  исполнению  и  оформлению  документы, которые  нарушают  действующее  законодательство  и  установленный  порядок  приема, оприходования  и  расходования  денежных  средств, материальных ценностей.
3.3. Представлять Главе Верхнеландеховского муниципального района предложения о наложении дисциплинарных  взысканий  на  лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.
3.4. Осуществлять связь с другими организациями и учреждениями по  вопросам, входящим  в  компетенцию отдела учета и отчетности.
3.5. Указания Отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим  положением, являются  обязательным  к  руководству  и  исполнению  всеми  отделами администрации Верхнеландеховского муниципального района.

4. Ответственность Отдела
4.1. Ответственность за выполнение функций, возложенных  настоящим  Положением  на  отдел учета  и  отчетности  несет начальник отдела - главный бухгалтер администрации Верхнеландеховского муниципального района.
4.2. Степень ответственности других работников отдела учета и отчетности устанавливается должностными инструкциями. Начальник отдела - главный  бухгалтер устанавливает должностные обязанности работников Отдела в  должностных инструкциях, утверждаемых Главой Верхнеландеховского  муниципального района.

5. Организация работы Отдела
     5.1. Отдел учета и отчетности работает в соответствии с Правилами  внутреннего трудового распорядка администрации Верхнеландеховского  муниципального района.
Утверждена
 распоряжением администрации

Верхнеландеховского муниципального района

от   10.03.2017   № 29 -р
(приложение 2) 

Должностная инструкция

начальника отдела - главного бухгалтера отдела учета и отчетности
администрации Верхнеландеховского муниципального района

Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании трудового договора с начальником отдела - главным бухгалтером в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской  Федерации  и  иных  нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения
1.1. Начальник отдела - главный бухгалтер назначается на должность и освобождается с нее распоряжением администрации района.

1.2. Начальник отдела - главный бухгалтер непосредственно подчиняется Главе Верхнеландеховского муниципального района, а по отдельным вопросам согласовывает свою работу с заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации района.

1.3. На должность начальника отдела - главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование или среднее профессиональное образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее трех лет.

1.4. В своей деятельности начальник отдела - главный бухгалтер руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- распоряжениями и постановлениями администрации Верхнеландеховского муниципального  района;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Начальник отдела - главный бухгалтер должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете;
- постановления, распоряжения,  другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся финансово-хозяйственной деятельности администрации района;

- гражданское право, финансовое и налоговое законодательство;

- положения и инструкции по организации бюджетного учета, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по бюджетному учету;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования товарно-материальных ценностей, денежных средств и других ценностей;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации района, выявления внутрихозяйственных резервов;

- правила расчета с дебиторами и кредиторами;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бюджетной отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности администрации района; 

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда.

II. Функции

На начальника отдела - главного бухгалтера возлагаются следующие функции:
2.1. Организация ведения бюджетного учета и составление отчетности в администрации района.

2.2. Формирование учетной политики администрации с разработкой мероприятий по ее реализации.
2.3. Ведение сметы расходов администрации.
2.4. Оказание методической помощи работникам администрации по вопросам бюджетного учета, контроля и отчетности.
2.5. Внедрение современных технических средств и информационных технологий.

2.6. Контроль за своевременным и правильным оформлением бухгалтерской документации.
III. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций начальник отдела - главный бухгалтер обязан:

3.1. Осуществлять организацию бюджетного учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации района.

3.2. Формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации района, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.
3.3. Вести бюджетную смету администрации, соблюдать ее исполнение.
3.4. Организовывать учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, исполнения смет расходов, выполнения работ (услуг), результатов финансово-хозяйственной деятельности, а также финансовых, расчетных и кредитных операций, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.

3.5. Осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходованием  фонда заработной платы, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности.

3.6. Принимать меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

3.7. Обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды.

3.8. Участвовать в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролировать передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

3.9. Участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации района по данным бюджетного учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.

3.10. Вести работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

3.11. Обеспечивать рациональную организацию бюджетного учета и отчетности в администрации района на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий в программном комплексе 1С-Предприятие.
3.12. Обеспечивать подачу документов для открытия лицевых счетов в органах Федерального казначейства в соответствии с наделяемыми полномочиями.
3.13. Осуществлять прием бюджетной отчетности от подведомственного бюджетного учреждения.
3.14. Вести учет договоров о материальной ответственности работников администрации.

3.15. Осуществлять электронный документооборот с управлением Федерального казначейства по Ивановской области, налоговым органом, Пенсионным фондом РФ, фондом социального страхования РФ, государственным органом статистического наблюдении.
3.16. Вести контроль за соблюдением кассовой дисциплины, за соблюдением лимита остатка наличности в кассе администрации.

3.17. Составлять и предоставлять в установленные сроки ежемесячную, квартальную и годовую отчетность в финансовый орган администрации. 
3.18. Составлять и предоставлять в установленные сроки отчетность в налоговые органы по администрации района.
3.19. Составлять и предоставлять статистическую отчетность по заработной плате, расходу и движению топлива, по учету инвестиций, по движению основных фондов, по информационным технологиям и другие  отчеты.     
3.20. Составлять и предоставлять в установленные сроки отчетность за негативное воздействие на окружающую среду по администрации района.
3.21. Предоставление отчетность по доходам (субвенциям, субсидиям, межбюджетным трансфертам) по бюджету Верхнеландеховского муниципального района в Департаменты Ивановской области;
3.22. Осуществлять своевременные платежи с лицевого счета администрации налогов и сборов, заработной платы, оплату поставщикам и подрядчикам и прочие платежи.

3.23. Составлять реестр расходных обязательств, кассовый план, вносить предложения по изменению расходов по лимитам бюджетных обязательств, вести учет расходов согласно утвержденной смете расходов.
3.24. Вести реестр администрируемых доходов по бюджету Верхнеландеховского муниципального района; уточнять невыясненные поступления, поступившие на лицевой счет администрации. 

3.25. Вести учет операций по следующим журналам:
- журнал операций № 2 «Журнал операций с безналичными денежными средствами», 
- журнал операций № 4 «Журнал операций с поставщиками и подрядчиками»,
- журнал операций № 5 «Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам»,
- журнал операций № 8 «Журнал операций по прочим операциям»,
- журнал операций № 9 «Журнал операций по санкционированию расходов».
3.26. Вести главную книгу администрации.
3.27. Обеспечивать сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив. 

IV. Права

 Начальник отдела - главный бухгалтер имеет права:

4.1. Представлять интересы администрации во взаимоотношениях с  организациями по финансово-хозяйственным и иным вопросам.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства администрации предложения по совершенствованию хозяйственно-финансовой деятельности.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Своевременно получать от должностных лиц администрации района информацию и документы (распоряжения, договоры, сметы, отчеты, нормативы и др.), необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
4.5. Вносить на рассмотрение Главы Верхнеландеховского муниципального района предложения о назначении, перемещении работников отдела учета и отчетности, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.
4.6. Пользоваться социальными гарантиями и правами, установленными Трудовым кодексом РФ и другими законодательными актами РФ.
V. Ответственность

Начальник отдела - главный бухгалтер несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения  в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

    С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а):       
    ___________________________________________________

                     (инициалы, фамилия)                                             (подпись)            

       "___  " _____________ 20___г.
Утверждена
 распоряжением администрации

Верхнеландеховского муниципального района

от  10.03.2017   № 29 -р
(приложение 3) 

Должностная инструкция

заместителя главного бухгалтера отдела учета и отчетности

администрации Верхнеландеховского муниципального района

Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании трудового договора с заместителем главного бухгалтера в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской  Федерации  и  иных  нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения

1.1. Заместитель главного бухгалтера назначается на должность и освобождается с нее распоряжением администрации района.

1.2. Заместитель главного бухгалтера непосредственно подчиняется начальнику отдела – главному бухгалтеру.

1.3. На должность заместителя главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование или среднее профессиональное образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы не менее трех лет.

1.4. В своей деятельности заместитель главного бухгалтера руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- распоряжениями и постановлениями администрации Верхнеландеховского муниципального  района;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Заместитель главного бухгалтера должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете;
- постановления, распоряжения,  другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся финансово-хозяйственной деятельности администрации района;

- гражданское право, финансовое и налоговое законодательство;

- положения и инструкции по организации бюджетного учета, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по бюджетному учету;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации района, выявления внутрихозяйственных резервов;

- порядок и сроки составления бюджетной отчетности;

- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности администрации района; 

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда.

II. Функции

На заместителя главного бухгалтера возлагаются следующие функции:
2.1. Выполнение планово - экономической работы в части подведомственных учреждений.
2.2. Ведение сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств по администрации и подведомственным учреждениям культуры.
2.3. Формирование и ведение ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями, подведомственными администрации.
2.4. Формирование и доведение до подведомственных учреждений муниципального задания на плановый период.
2.5. Формирование сводной бюджетной отчетности по администрации и подведомственным учреждениям и сдача сводной отчетности в финансовый отдел администрации. 
2.6. Оказание методической помощи работникам администрации и подведомственных учреждений по вопросам бюджетного учета, контроля и отчетности.
2.7. Внедрение современных технических средств и информационных технологий.

III. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций заместитель главного бухгалтера обязан:

3.1. Осуществлять организацию бюджетного учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации района.
3.2. Обеспечивать ведение сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств по администрации и подведомственным учреждениям культуры с использованием ПО «Бюджет-КС» по бюджету Верхнеландеховского городского поселения.
3.3. Своевременно доводить бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств до подведомственных учреждений; уточнять бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств на основании увеличения объемов субсидий, субвенций, а также изменений, вносимых подведомственными учреждениями по бюджету Верхнеландеховского городского поселения.
3.4. Обеспечивать своевременное финансирование подведомственных учреждений на основании представленных заявок на финансирование.
3.5. Вести учет движения денежных средств на лицевом счете главного распорядителя.
3.6. Формировать и вести ведомственный перечень муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями, подведомственными администрации с дальнейшим размещением в ГИИС «Электронный бюджет».
3.7. Формировать и доводить до подведомственных учреждений муниципальное задание на плановый период.
3.8. Вести реестр администрируемых доходов по бюджету Верхнеландеховского городского поселения.
3.9. Составлять сводные плановые реестры расходных обязательств по бюджету Верхнеландеховского городского поселения.
3.10.  Составлять сводный кассовый план расходов и доходов по бюджету Верхнеландеховского городского поселения.
3.11. Осуществлять прием бюджетной отчетности от подведомственных учреждений, формировать сводную бюджетной отчетность по администрации и подведомственным учреждениям по бюджету Верхнеландеховского городского поселения и обеспечивать сдачу отчетности в финансовый отдел администрации. 
3.12. Осуществлять электронный документооборот с управлением Федерального казначейства по Ивановской области.
3.13. Составлять и предоставлять в установленные сроки отчетность в налоговые органы, Пенсионный фонд РФ, фонд социального страхования РФ по Совету Верхнеландеховского муниципального района. 
3.14. Вести учет поступающих товарно-материальных ценностей и осуществлять учет за правильностью расходования материалов, своевременно отражать на счетах бюджетного учета операции, связанные с их движением в ПО 1С:Предприятие и вести учет операций в журнале операций №7 «Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов».
3.15. Осуществлять сдачу отчетности по поступившим доходам в бюджет Верхнеландеховского городского поселения в установленные сроки в Департаменты Ивановской области.
3.16. Осуществлять формирование прогноза объемов продукции, закупаемых для муниципальных нужд по администрации района с использованием ПО «АС ПОЗ».      
3.17. Выполнять поручения и задания начальника отдела – главного бухгалтера отдела учета и отчетности.
3.18. Обеспечивать сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив.
3.19. На время отсутствия начальника отдела – главного бухгалтера выполняет обязанности начальника отдела – главного бухгалтера отдела учета и отчетности и несет полную ответственность за надлежащее исполнение обязанностей начальника отдела - главного бухгалтера.

IV. Права

Заместитель главного бухгалтера имеет права:

4.1. Представлять интересы администрации во взаимоотношениях с  организациями по финансово-хозяйственным и иным вопросам в пределах его компетенции.

4.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.3. Вносить на рассмотрение начальнику отдела – главному бухгалтеру предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением своих должностных обязанностей. 
4.4. Своевременно получать от должностных лиц администрации района информацию и документы (распоряжения, договоры, сметы, отчеты, нормативы и др.), необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
4.5. Пользоваться социальными гарантиями и правами, установленными Трудовым кодексом РФ и другими законодательными актами РФ.
V. Ответственность

Заместитель главного бухгалтер несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения  в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

    С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а):       
    ___________________________________________________

                     (инициалы, фамилия)                                             (подпись)            

       "___  " _____________ 20___г.
Утверждена
 распоряжением  администрации

Верхнеландеховского муниципального района

от  10.03.2017   №  29- р
(приложение 4) 

Должностная инструкция 
бухгалтера отдела учета и отчетности администрации

Верхнеландеховского муниципального района

Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской  Федерации  и  иных  нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения
1.1. Бухгалтер назначается на должность и освобождается с нее распоряжением администрации района.
1.2. Бухгалтер непосредственно подчиняется начальнику отдела -  главному бухгалтеру отдела учета и отчетности администрации.
1.3. На должность бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы.   
1.4. В своей деятельности бухгалтер руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- распоряжениями и постановлениями администрации Верхнеландеховского муниципального  района;

- настоящей должностной инструкцией.
1.5. Бухгалтер должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете;
- постановления, распоряжения,  другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся финансово-хозяйственной деятельности администрации района;

- гражданское право, финансовое и налоговое законодательство;

- положения и инструкции по организации бюджетного учета, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по бюджетному учету;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования товарно-материальных ценностей, денежных средств и других ценностей;

- условия налогообложения физических лиц;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ; 
- законодательство о труде;
- правила и нормы охраны труда.

II. Функции

На бухгалтера возлагаются следующие функции:
2.1. Осуществление ведения бюджетного учета в администрации района.

2.2. Оказание методической помощи работникам администрации по вопросам бюджетного учета, контроля и отчетности.
2.3. Внедрение современных технических средств и информационных технологий.
III. Должностные обязанности
На бухгалтера возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Осуществление бухгалтерского учета и начисление заработной платы в программном комплексе 1С-Предприятие, 1С-зарплата.
3.2. Начисление заработной платы, пособий и других выплат, предоставляемых работникам и другим физическим лицам;
3.3. Ведение лицевых счетов, карточек-справок работников и других физических лиц;
3.4. Ведение карточек индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов, регистров налогового учета по налогу на доходы физических лиц;
3.5. Составление и сдача отчетности  по налогу на доходы физических лиц, по начисленным страховым взносам в Пенсионный фонд РФ, фонд социального страхования РФ по администрации;
3.6. Ведение приема наличных денежных средств и выдачу наличных денежных средств из кассы с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
3.7. Ведение учета кассовых операций с соблюдением лимита остатка наличности в кассе на основе приходных и расходных документов  в кассовой книге, сверка фактического наличия денежных средств с остатком по данным кассовой книги;
3.8. Ведение учета расчетов с подотчетными лицами;
3.9. Ведение учета поступающих основных средств; товарно-материальных ценностей; своевременность отражения на счетах бухгалтерского учета операции, связанных с их движением;
3.10. Ведение учета операций по следующим журналам:
- журнал операций № 1 «Журнал операций по учету кассовых операций», 
- журнал операций № 3 «Журнал операций расчетов с подотчетными лицами»,

- журнал операций № 6 «Журнал операций расчетов по оплате труда»,
- журнал операций по забалансовым счетам.  
3.11. Выполняет поручения и задания начальника отдела – главного бухгалтера отдела учета и отчетности.
3.12. Принимает участие в проведении инвентаризаций.
3.13. Осуществляет подшивку бухгалтерских документов. 
IV. Права

Бухгалтер имеет право:
4.1. Вносить на рассмотрение начальника отдела - главного бухгалтера предложения по совершенствованию хозяйственно-финансовой деятельности.

4.2. Подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.3. Своевременно получать информацию и документы (распоряжения, договоры, сметы, отчеты, нормативы и др.), необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
4.4. Пользоваться социальными гарантиями и правами, установленными Трудовым кодексом РФ и другими законодательными актами РФ.
V. Ответственность

Бухгалтер несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством РФ.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
      С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а):       
    ___________________________________________________

                     (инициалы, фамилия)                                             (подпись)            

       "___  " _____________ 20___г.
Утверждена
 распоряжением администрации

Верхнеландеховского муниципального района

от    10.03.2017   №  29- р
(приложение 5) 

Должностная инструкция 

главного специалиста, контрактного управляющего

отдела учета и отчетности администрации

Верхнеландеховского муниципального района

Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской  Федерации  и  иных  нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения
1.1. Главный специалист, контрактный управляющий назначается на должность и освобождается с нее распоряжением администрации района.
1.2. Главный специалист, контрактный управляющий непосредственно подчиняется начальнику отдела -  главному бухгалтеру отдела учета и отчетности администрации, а по отдельным вопросам согласовывает свою работу с заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации района.
1.3. На должность главного специалиста, контрактного управляющего назначается лицо, имеющее высшее образование и прошедшее повышение квалификации в сфере закупок товаров (работ, услуг).   
1.4. В своей деятельности главный специалист, контрактный управляющий руководствуется и должен знать:
- Конституцию РФ,
- гражданское, бюджетное законодательство, 
- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», 
- иные нормативные правовые акты в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд; 
- общие принципы осуществления закупок для муниципальных нужд; основные принципы, понятия и процессы системы закупок;  
- систему проведения закупок для муниципальных нужд в контексте социальных, политических, экономических процессов Российской Федерации;  
- методы планирования при проведении закупок; 
- порядок осуществления подготовки и размещения в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовки и направления приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами; 
- порядок осуществления закупок, в том числе заключения контрактов;    
- критерии оценки заявок на участие в конкурсе, сравнительный анализ методов оценки заявок на участие в конкурсе; процедуру обжалования; информационное обеспечение муниципальных заказов; 
- основы трудового законодательства Российской Федерации; 
- постановления, распоряжения,  другие руководящие, методические и нормативные материалы в сфере закупок товаров, работ и услуг;
- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ; 
- законодательство о труде;
- правила и нормы охраны труда.

II. Функции

На главного специалиста, контрактного управляющего возлагаются следующие функции:
2.1. Формирование плана закупок и плана-графика на плановый период в соответствии с доведенными бюджетными ассигнованиями и внесения изменений по администрации района.
2.2. Разработка нормативных документов по нормативным затратам на обеспечение функций подведомственных учреждений и администрации в части закупки товаров, работ и услуг. 
2.3. Подготовка проектов муниципальных контрактов, договоров по расходам администрации в соответствии с доведенными бюджетными ассигнованиями и действующим законодательством в сфере закупок товаров, работ, услуг.
2.4. Разработка документации по проводимым аукционам по закупкам товаров, работ и услуг в соответствии с  действующим законодательством;
2.5. Ведение реестра закупок товаров, работ и услуг по администрации района.
2.6. Оказание методической помощи работникам администрации по вопросам в сфере закупок товаров, работ и услуг.
2.7. Внедрение современных технических средств и информационных технологий.
III. Должностные обязанности
На главного специалиста, контрактного управляющего возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Разработка плана закупок и плана-графика на плановый период в соответствии с доведенными бюджетными ассигнованиями и внесения изменений по администрации района.
3.2.  Размещение в единой информационной системе плана закупок, плана-графика и внесение в него изменений. 
3.3. Разработка нормативных документов по нормативным затратам на обеспечение функций подведомственных учреждений и администрации в части закупки товаров, работ и услуг.
3.4. Определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта.                     
3.5. Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок.      
3.6. Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов.                                                
3.7. Осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.   
3.8. Обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов.                        
3.9. Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).                                                                       
3.10. Осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы по закупкам товаров, работ и услуг.                                                                                                                                   
3.11. Организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд.  
3.12. Подготовка проектов муниципальных контрактов, договоров по расходам администрации в соответствии с доведенными бюджетными ассигнованиями и действующим законодательством в сфере закупок товаров, работ, услуг.        
3.13. Ведение реестра закупок товаров, работ и услуг по администрации района.
3.14. При необходимости привлечение к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 05.04.2013  № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами.                                                            
3.15. Поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.  
3.16. Выполнять поручения и задания начальника отдела – главного бухгалтера отдела учета и отчетности.                                                                                        
3.17. Исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
IV. Права

Главный специалист, контрактный управляющий имеет право:
4.1. Вносить на рассмотрение начальника отдела - главного бухгалтера предложения по совершенствованию своей трудовой деятельности.

4.2. Подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.3. Своевременно получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
4.4. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4.5. Пользоваться социальными гарантиями и правами, установленными Трудовым кодексом РФ и другими законодательными актами РФ.

V. Ответственность

Главный специалист, контрактный управляющий несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством РФ;
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
      С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:       
    ___________________________________________________

                     (инициалы, фамилия)                                             (подпись)            

       "___  " _____________ 20___г.













