Утверждено распоряжением

                                             Администрации района

                                                                                       от 14.03.2013 № 58-р
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ ПО БУХГАЛТЕРСКОМУ УЧЕТУ И ОТЧЕТНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ РУБЦОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

I. Общие положения

          Отдел по бухгалтерскому учету и отчетности  является органом Администрации Рубцовского района (далее – отдел), подчиняется главе  Администрации района. Отдел руководствуется в работе нормативными документами: 

Федеральным Законом «О бухгалтерском учете»,

приказом МФ РФ «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления»,

приказом   МФ   РФ   «Инструкция   о   порядке   составления   и предоставления годовой, квартальной и месячной бюджетной отчетности»;

приказом  МФ  РФ  «Об утверждении  Указаний  о  порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

бюджетным кодексом Российской Федерации.

            Перечень вышеуказанных документов может дополняться и изменяться в зависимости от изменений, внесенных в законодательство.

П. Задачи отдела

1. Организация учета финансово-хозяйственной деятельности Администрации Рубцовского района.

2. Осуществление контроля за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей, соблюдением строжайшего режима экономии и хозяйственного расчета.

III. Структура

 В штат отдела по бухгалтерскому учету и отчетности  входит заведующий отделом – главный бухгалтер и два ведущих специалиста.

IV. Функции

1. Достоверная и рациональная организация бухгалтерского учета, отвечающего требованиям оперативного руководства, строгое соблюдение установленных правил ведения учета.

2. Внедрение передовых форм и методов бухгалтерского учета на основе широкого применения вычислительной техники.

3. Организация учета основных фондов, материалов, топлива, денежных средств и других ценностей Администрации района, исполнение смет расходов.

4. Организация расчетов по заработной плате с работниками Администрации района.

5. Составление статистической отчетности , балансов и бухгалтерской отчетности на основе достоверных первичных документов и соответствующих бухгалтерских записей, своевременное представление ее соответствующим органам.

7. Своевременное начисление и контроль своевременности перечислений налогов, отчислений  и других платежей.

8. Обеспечение документального отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением денежных средств, начислением и перечислением налогов.

9. Своевременное проведение  инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей и расчетов.

10. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений, обеспечение своевременности оформления материалов по недостачам, растратам, хищениям и другим злоупотреблениям, осуществление контроля за передачей в надлежащих случаях этих материалов судебно-следственным органам.

11. Осуществление (совместно с другими службами) экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности Администрации района по данным бухгалтерского учета и отчетности.

12. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этой документации.

13. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, правильное расходование полученных в банках средств по назначению, соблюдение порядка выписки чеков и хранения чековых книжек.

14. Обеспечение хранения бухгалтерских документов и бухгалтерского архива в установленном порядке.

15. Осуществление контроля за:

правильным и своевременным оформлением приема и расходования  материалов, топлива, товаров и других ценностей, за своевременным предъявлением претензий к поставщикам:

своевременным взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

правильным расходованием фонда оплаты труда, исчислением и выдачей всех видов премий, вознаграждений и пособий. Соблюдением расходования средств в пределах утвержденной сметы организации, а также соблюдением платежной и финансовой дисциплины;

обоснованным и законным списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской задолженности и других средств;

правильным и своевременным проведением и оформлением в установленном порядке переоценки товарно-материальных ценностей.

V. Права

1.Заведующий отделом по бухгалтерскому учету и отчетности  имеет право подписывать бухгалтерские отчеты и баланс Администрации Рубцовского района, статистические отчеты о выполнении планов по важнейшим показателям хозяйственной деятельности, документы, служащие основанием для приема и выдачи денежных средств, материальных и других ценностей, а также изменяющиеся кредитные и расчетные обязательства организации. Указанные документы без подписи заведующего отделом по бухгалтерскому учету и отчетности  или уполномоченного лица, имеющего право подписи, считаются недействительными.

2. Участвовать в подготовке договоров и соглашений, заключаемых Администрацией района,  распоряжений об установлении и изменении условий оплаты труда и премирования, о списании ценностей.

3.. Представлять руководству Администрации района предложения о наложении взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также допустивших недостоверность данных, содержащихся в документах.

6. Осуществлять связь с другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

VI. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения обязательств, возложенных настоящим Положением на отдел по бухгалтерскому учету и отчетности,  несет заведующий отделом по бухгалтерскому учету и отчетности.

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

