Приложение_______

 к распоряжению администрации  Богучарского муниципального района от «____» ________  2013 года   № _____

П О Л О Ж Е Н И Е 

об отделе учета и отчетности 
администрации Богучарского муниципального района  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел учета и отчетности администрации  муниципального района является структурным подразделением администрации  муниципального района и в своей деятельности подчиняется главе администрации района

1.2. Отдел учета и отчетности администрации муниципального района обеспечивает правильную организацию бухгалтерского учета, осуществляет предварительный контроль за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций, систематически контролирует исполнение смет расходов по бюджету и внебюджетным средствам, строго соблюдая финансово-бюджетную дисциплину и максимальную экономию материальных ценностей и денежных средств.


1.3. Отдел учета и отчетности администрации района в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами, Указами Президента, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными актами областной Думы, администрации области, районного Совета, Уставом района, постановлениями и распоряжениями администрации района, настоящим положением, а также Федеральным законом  от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ


2.1. Ведение достоверного бухгалтерского, налогового и управленческого учета финансово – хозяйственной деятельности  администрации Богучарского муниципального района.


2.2. Формирование и сдача бухгалтерской, налоговой и управленческой отчетности финансово – хозяйственной деятельности администрации Богучарского муниципального района.

2.3. Взаимодействие с государственными, налоговыми и иными органами в пределах своей компетенции.


2.4. Взаимодействие с контрагентами и финансовыми организациями в пределах своей компетенции.


2.5. Осуществление платежей в наличной и безналичной форме в порядке, определенным действующим законодательством.


2.6. Налоговое планирование. Мониторинг  актуальных законодательных и нормативных документов.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ


3.1. Обеспечение правильной организации бухгалтерского учета в соответствии с  приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов) , органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению».

3.2. Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.


3.3. Контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевым назначением по утвержденным сметам расходов по бюджету и внебюджетному фонду.


3.4. Начисление и выплата в срок заработной платы, премий, отпускных и прочих выплат муниципальным служащим и служащим администрации района. Выдача справок работникам администрации муниципального района  по вопросам начисления заработной платы и других выплат, а также удержаний из них.

3.5. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения смет.


3.6. Участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.


3.7. Широкое применение современных средств вычислительной, компьютерной техники при выполнении учетно-вычислительных работ, участие во внедрении передовых информационных систем по управлению финансами в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового статистического и управленческого  учета, контроль над достоверностью информации.

3.8. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчетности.


3.9. Составление смет расходов и расчетов к ним.


3.10. Осуществление контроля за сохранностью основных средств и других материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.


3.11. Хранение бухгалтерских документов, регистров учета, смет расходов, расчетов к ним, других документов, а также сдача их в архив в установленном порядке.


3.12. Налоговое планирование. Мониторинг  актуальных законодательных  и нормативных документов.
3.13. Осуществление платежей в наличной и безналичной форме в порядке, определенном действующим законодательством.


3.14. Осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

3.15.Учет всех хозяйственных операций.


3.16. Учет исполнения бюджета администрации Богучарского муниципального района. 

3.17. Участие в проведении экономического анализа финансово – хозяйственной деятельности администрации Богучарского муниципального района по данным бухгалтерского и управленческого учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь  и непроизводственных затрат.

3.18. Принятие мер по предупреждению незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений законодательства  и внутренних регламентов администрации Богучарского муниципального района.

4. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА УЧЕТА
И ОТЧЕТНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

4.1. Отдел учета и отчетности администрации района имеет право получать в установленном порядке авансы на хозяйственные и другие нужды и разрешать выдачу авансов своим сотрудникам.


4.2. Разрешать оплату расходов за счет ассигнований, предусмотренных сметой.


4.3. Расходовать в соответствии с установленными нормами материалы и другие ценности на нужды администрации.


4.4. Утверждать авансовые отчеты подотчетных лиц, документы по инвентаризации, акты на списание пришедших в негодность и ветхость основных средств и других материальных ценностей в соответствии с действующими положениями.


4.5. Запрашивать у других структурных подразделений документы, материалы, справки и иные сведения (информацию), необходимые для выполнения возложенных на отдел учета и отчетности задач и функций.


4.6. Участвовать в согласовании проектов документов (решений), подготавливаемых другими подразделениями, в части вопросов, отнесенных к компетенции отдела учета и отчетности.


4.7. Исполнять решения главы администрации Богучарского муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции отдела учета и отчетности, в порядке и в сроки, установленные регламентом работы и инструкцией по делопроизводству администрации Богучарского муниципального района.

4.8. Своевременно осуществлять подготовку документов по вопросам, отнесенным  к компетенции отдела учета и отчетности настоящим положением, Регламентом  и Инструкцией по делопроизводству администрации Богучарского муниципального района.

4.9. Своевременно предоставлять информацию, документы, заключения по запросам структурных подразделений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела учета и отчетности.
4.10. Решать другие вопросы, относящиеся к финансово-хозяйственной деятельности администрации района.


4.11. Представлять главе администрации и его заместителю необходимые им сведения об исполнении смет и расходов по бюджету и внебюджетному фонду в сроки по согласованию с руководством.


Отдел учета и отчетности несет ответственность за:


- соблюдение требований законодательства РФ, решений областной Думы и Совета народных депутатов Богучарского муниципального района, Устава района, постановлений и распоряжений  правительства области и района по вопросам ведения бухгалтерского учета и выплат разного характера из внебюджетного фонда;


 - результаты работы отдела учета и отчетности по выполнению задач и функций, установленных настоящим положением;

- причинении администрации Богучарского муниципального района убытков в результате осуществления  работниками отдела своих должностных прав и обязанностей.

5. УПРАВЛЕНИЕ И СТРУКТУРА ОТДЕЛА УЧЕТА

И ОТЧЕТНОСТИ

5.1. Непосредственное управление отделом учета и отчетности осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность главой администрации района. В подчинении начальника отдела находятся должностные лица, относящиеся к отделу учета и отчетности согласно штатному расписанию.


Начальник отдела учета и отчетности является муниципальным служащим, отнесенным в реестре муниципальных должностей к категории - ведущие муниципальные должности.


5.2. Начальник отдела учета и отчетности несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел учета и отчетности задач и функций, подчинен главе администрации района. Координацию работы отдела учета и отчетности осуществляет заместитель главы администрации Богучарского муниципального района – руководитель аппарата администрации  района.

5.3.  Численность и фонд оплаты труда работников отдела учета и отчетности утверждается главой администрации района.


5.4. Обязанности каждого работника отдела учета и отчетности закрепляются должностными инструкциями, утверждаемыми главой администрации Богучарского муниципального района .


5.5. Распределение обязанностей между работниками отдела учета и отчетности, установление сроков выполнения работ осуществляется начальником отдела учета и отчетности в соответствии с должностными инструкциями и настоящим положением.

5.6. Полнота исполнения функциональных обязанностей начальника отдела учета и отчетности, других  работников отдела учета и отчетности учитывается при начислении премий, доплат, надбавок и других выплат.

