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Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДДОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

17.05.2011  №   32-рз
с. Поддорье

	Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального района



В соответствии с Положением об Администрации Поддорского муниципального района, утвержденным решением Думы Поддорского муниципального района от 17.04.2008 № 213, решением Думы Поддорского муниципального района от 23.12.2010 № 404 «О структуре Администрации Поддорского муниципального района»


1.Утвердить прилагаемое Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального района.


3. Заведующему отделом бухгалтерского учета и отчетности  Администрации муниципального района Петровой С.Н. разработать должностные инструкции на сотрудников отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального района.  


4. Контроль  за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Первый заместитель Главы

администрации муниципального района                                Е.В.Панина   
Утверждено

                                                                               распоряжением Администрации 
                                                                      муниципального района от
                                                                                17.05.2011  № 32-рз

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ПО БУХГАЛТЕРСКОМУ УЧЕТУ И ОТЧЕТНОСТИ

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

I. Общие положения

1.1. Отдел по бухгалтерскому учету и отчетности Администрации муниципального района (далее отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального района, выполняет функции бухгалтерского учета, подотчетен Главе администрации муниципального района и непосредственно подчиняется первому заместителю Главы администрации муниципального района. 
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области,  Уставом Поддорского муниципального района, муниципальными правовыми актами Поддорского муниципального района, соответствующими инструкциями, а также настоящим Положением;

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации муниципального района;

1.4. Структура отдела определяются штатным расписанием Администрации муниципального района

1.5. Деятельность работников отдела осуществляется на основе должностных инструкций.

II. Функции отдела


К функции отдела относится:

2.1 Ведение бухгалтерского учета Администрации муниципального района,  в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях и других нормативных правовых актов.

2.2. Осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых Администрацией муниципального района договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметами доходов и расходов;

2.3. Своевременное и правильное оформление первичных учетных документов и законность совершаемых операций;

2.4. Контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

2.5. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы;

2.6. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения в пределах санкционированных расходов сметы доходов и расходов, с  юридическими и  физическими лицами;

2.7. Участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;

2.8. Осуществление контроля за расходованием фонда заработной платы;

2.9.Строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины; 
         2.10. Взыскивание в установленные сроки дебиторской и принятие необходимых мер по погашению кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины; 
          2.11. Законность списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь; 
          2.12.Формирование учетной политики с разработкой мероприятий по ее реализации; 
 2.13. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

2.14. Составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской, финансовой, налоговой, статистической отчетности;

2.15. Составление для утверждения проектов смет доходов и расходов и расчетов к ним;

2.16. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов к ним) как на бумажных, так и на магнитных носителях информации в соответствии с номенклатурой дел.

III. Руководство отделом

3.1. Отдел возглавляет заведующий отделом, главный бухгалтер. Назначение на должность и освобождение от должности заведующего отделом, главного бухгалтера осуществляется распоряжением Главы муниципального района. В отсутствие заведующего отделом, главного бухгалтера его функции выполняет главный специалист отдела, бухгалтер  в соответствии с распоряжением Главы муниципального района;

3.2. Заведующий отделом, главный бухгалтер:

представляет Главе администрации муниципального района, предложения по структуре и штатной численности отдела;

осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела, составляет планы работы отдела, утверждает должностные инструкции работников отдела;

в установленном порядке вносит предложения Главе муниципального района, о назначении работников на должность, об оплате труда сотрудников отдела,  о привлечении к дисциплинарной ответственности работников отдела, а так же о пощерении;
осуществляет контроль за правильным хранением бухгалтерских документов;

подписывает денежные, расчетные документы, сметы доходов и расходов, служебную документацию в пределах компетенции отдела.

IV. Обязанности и ответственность отдела

 4.1. Отдел обязан обеспечить исполнение функций в соответствии с настоящим Положением;

         4.2. Заведующий отделом, главный бухгалтер несет ответственность в случаях: 
         - нарушения сроков представления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам; 
         - неправильного ведения бухгалтерского учета, искажения бухгалтерской отчетности; 
         - принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 
          - нарушения порядка списания с бухгалтерского баланса недостач, дебиторской задолженности и других потерь; 
          - составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине отдела. 

         4.3. Заведующей отделом, главному бухгалтеру запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству, и нарушающие договорную и финансовую дисциплину. 

         4.4. Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность заведующего отделом, главного бухгалтера определяется в соответствии с действующим законодательством. 
         4.5. Работники отдела являются муниципальными служащими, и на них распространяются установленные действующим законодательством для муниципальных служащих гарантии, права и ограничения. 

         4.6. Создание, реорганизация, ликвидация  отдела осуществляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством,  Уставом Поддорского муниципального района, на основании постановлений и распоряжении Главы  муниципального района. 


