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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ БУХГАЛТЕРИИ

1. Общие положения

1.1. Отдел бухгалтерии является структурным подразделением администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» не обладающим правами юридического лица.

1.2. Отдел бухгалтерии руководствуется в своей деятельности действующим законодательством Российской Федерации, Уставом муниципального образования "Холмогорский муниципальный район" положением об администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район», постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования «Холмогорский муниципальный район», распоряжениями первого заместителя главы муниципального образования «Холмогорский муниципальный район», решениями районного Собрания депутатов муниципального образования «Холмогорский муниципальный район», а также настоящим Положением.

1.3. Положение об отделе бухгалтерии утверждается главой муниципального образования «Холмогорский муниципальный район».

2. Основные задачи и функции отдела

2.1. Основными задачами отдела являются:

- организация бухгалтерского учета расчетов по оплате труда, удержаниям из заработной платы, начислениям на заработную плату работников отделов и служб администрации муниципального образования холмогорский муниципальный район». 

- осуществление контроля за целевым и экономным расходованием денежных средств в соответствии с выделенными ассигнованиями, законностью совершаемых операций.

2.2. Для выполнения задач отдел выполняет следующие функции:

- составляет сметы расходов на текущий отчетный год в пределах утвержденных ассигнований из бюджета, обеспечивает контроль за их исполнением;

- ведет бухгалтерский учет операций по исполнению сметы расходов на текущий отчетный год;

- обеспечивает строгое соблюдение кассовой и расчетной дисциплины;

- организует синтетический и аналитический учет расчетов по заработной плате с работниками служб и отделов администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район»;

- обеспечивает своевременное начисление всех видов заработной платы, пособий по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет, пособий матерям по уходу за ребенком в возрасте от 1,5 до 3 лет, правильное удержание из заработной платы и из прочих доходов работников подоходного налога и других видов удержаний;

- осуществляет расчеты с бюджетом, с внебюджетными социальными фондами по удержаниям из заработной платы, начислениям на заработную плату;

- представляет в отделение ПФ РФ по Архангельской области индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных взносах застрахованного лица;

- в соответствии с законодательством РФ представляет в налоговую инспекцию справки о доходах физического лица и отчет об итоговых суммах начисленных доходов и удержанного подоходного налога;

- организует учет расходов по командировкам в пределах РФ и загранкомандировкам;

- организует учет расходов, связанных с приемами делегаций;

- осуществляет учет использования работниками льгот по проезду к месту отдыха и обратно, предусмотренных для лиц, проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

- проводит инвентаризацию денежных средств;

- составляет и представляет в финансово-экономическое управление текущую и годовую бухгалтерскую отчетность;

- ежеквартально составляет и представляет в установленные сроки отчеты по внебюджетным социальным фондам;

- составляет и представляет в установленные сроки статистическую отчетность;

- осуществляет формирование бухгалтерских документов в дела, хранение и сдачу в архив в установленном порядке;

- проводит мероприятия по повышению уровня автоматизации учетно-вычислительных работ.

3. Права и обязанности отдела

3.1. Работники отдела учета и отчетности имеют право:

- запрашивать и получать от работников служб и отделов администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район»; 

- не принимать к исполнению документы, оформленные с нарушением установленных требований;

- устанавливать сроки предоставления документов и сведений, необходимых для начисления заработной платы.

3.2. В соответствии с настоящим Положением отдел обязан своевременно и качественно выполнять возложенные на него задачи и функции.

4. Организация работы отдела

4.1. Отдел возглавляет начальник отдела - главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой муниципального образования «Холмогорский муниципальный район».

4.2. Начальник отдела - главный бухгалтер:

- несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета;

- имеет право второй подписи распорядителя кредитов при праве первой подписи первого заместителя главы муниципального образования «Холмогорский муниципальный район»

- в соответствии с утвержденными структурой, штатами и фондом оплаты труда составляет штатные расписания служб и отделов Администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район», и представляет на утверждение главе муниципального образования «Холмогорский муниципальный район»;

- утверждает должностные инструкции работников отдела;

- организует работу отдела, решает с руководством вопросы, связанные с совершенствованием организации бухгалтерского учета, автоматизацией учетно-вычислительных работ;

- вносит предложения главе муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

- выполняет иные поручения главы муниципального образования «Холмогорский муниципальный район».

4.3. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» по представлению начальника отдела бухгалтерии - главного бухгалтера.

Режим работы и оплата труда работников отдела регулируются трудовым законодательством, Положением об организации и оплате труда работников администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район».

4.4. Информационное, документационное и материально - техническое обеспечение работы отдела осуществляют соответствующие службы и отделы администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район»

