[image: image1.jpg]


[image: image2.jpg]


                                                                
Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и отчетности
администрации Кавалеровского муниципального района
                В соответствии  с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации»  №131-ФЗ  от 6.10. 2003г., руководствуясь  п.2.18, 2.19, 2.20,   ст.7  п.1.1 Устава Кавалеровского муниципального района, распоряжения от 23.12.2011 года № 254  «Об утверждении Порядка разработки утверждения Положений об отделах администрации Кавалеровского муниципального района и должностных инструкций муниципальных служащих администрации Кавалеровского муниципального района».
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
           Утвердить прилагаемое  Положение «Об отделе бухгалтерского учета и отчетности » Кавалеровского муниципального района.

 Глава Кавалеровского  муниципального

 района     -     глава администрации 

 Кавалеровского муниципального района                                            С.Ю.Зайцев

СОГЛАСОВАНО
Заместитель главы администрации
Юридический отдел администрации

Отдел организационно - контрольной

работы администрации

ИСПОЛНИТЕЛЬ: 

Отдел бухгалтерского учета и отчетности
администрации

   Копия верна:исполняющий обязанности

начальника отдела организационно-контрольной работы                               О.А.Ткадлец                                                                                                                                               

                                                                                   УТВЕРЖДЕНО
                                                                                   Постановлением администрации                                                                
                                                                                   Кавалеровского муниципального
                                                                                   района
                                                                                   «__»__________2012г. №
ПОЛОЖЕНИЕ

Об отделе бухгалтерского учета и отчетности
администрации Кавалеровского муниципального района.

1.Общие положения.
1.1.   Отдел бухгалтерского учета и отчетности  администрации Кавалеровского муниципального района   (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации Кавалеровского муниципального района. Отдел действует в пределах своих полномочий, установленных законодательством Российской Федерации:

· Федеральным законом от 21 ноября 1996 г. № 129 ФЗ « О бухгалтерском учете» (с изменениями и дополнениями)
· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Уставом Кавалеровского муниципального района;
· правовыми актами органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального района .
1.2.Отдел подчиняется главе администрации Кавалеровского муниципального района.

1.4.Ответственность за организацию бухгалтерского учета , соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций несет начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности. Глава администрации Кавалеровского  муниципального района обязан создать необходимые условия для обеспечения  нормальной работы отдела бухгалтерского учета и отчетности путем создания условий неукоснительного выполнения требований по подготовке , оформлению и предоставления всеми структурными подразделениями документов в отдел учета и отчетности.
1.5.Указания руководителя отдела, принятые в пределах его компетенции, являются обязательными для исполнения. 

2.Основные задачи Отдела. 
1. Основными задачами отдела бухгалтерского учета и отчетности являются:

2.1.1.Организация бухгалтерского учета в целях контроля за рациональным, экономным  использованием материальных, финансовых ресурсов и средств направляемых на осуществление деятельности администрации района;

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

2.1.3.Своевременное составление соответствующих бюджетных смет;

2.1.4.Осуществление контроля за исполнением соответствующих бюджетных смет.
3.Функции Отдела.
3.1.Для достижения установленных настоящим Положением целей отдел  бухгалтерского учета и отчетности  выполняет следующие функции:

3.1.1.Осуществляет деятельность по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций администрации района;

3.1.2.Осуществляет операции по организации расчетов с контрагентами администрации района;

3.1.3.Производит расчеты с контрагентами администрации района, возникающие в процессе  исполнения бюджетной сметы ( в пределах санкционированных расходов)

3.1.4.Осуществляет операции по организации расчетов с работниками администрации района;

3.1.5.Осуществляет прием и контроль первичной документации , производит счетную обработку принятой первичной документации ;

3.1.6.Готовит данные по администрации района для составления бухгалтерской , налоговой, статистической отчетности;

3.1.7.Составляет и предоставляет в установленные сроки бухгалтерскую , налоговую и статистическую отчетность администрации района ;

3.1.8.Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

3.1.9.Участвует в проведении мероприятий  финансового контроля деятельности администрации района ;

3.1.10.Проводит инвентаризацию денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств;

3.1.11.Обеспечивает заинтересованных лиц сопоставимой и достоверной информацией;

3.1.12.Участвует в разработке рабочего плана счетов, форм первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также форм документов для внутренней бухгалтерской отчетности ;

3.1.13.Участвует в работе по определению содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки информации ;

3.1.14.Хранит бухгалтерский архив в установленном порядке и обеспечивает сохранность бухгалтерских документов;

3.1.15.Осваивает и внедряет в работу современные методы бухгалтерского учета и отчетности;

3.1.16.Организует прием, выдачу и хранение денежных средств;

3.1.17.Осуществляет расчет и перечисление налогов и сборов в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды;

3.1.18.Обеспечивает своевременное проведение инвентаризации денежных средств и расчетов ,и отражение их на счетах бухгалтерского учета;

3.1.19.Самостоятельно подготавливает проекты муниципальных правовых актов по вопросам деятельности отдела.

4. Права Отдела.
Отдел  бухгалтерского учета и отчетности  имеет право :

4.1. Требовать от всех структурных подразделений администрации соблюдения порядка оформления операций и своевременного предоставления необходимых документов и сведений;

4.2.Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству , установленному порядку , а также без соответствующего распоряжения главы администрации;

4.3.Вносить предложения руководству администрации о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности за невыполнение или нарушение указаний отдела бухгалтерского учета , вытекающих из осуществления возложенных на него обязанностей;

4.4.Требовать от руководителей структурных подразделений администрации принятия мер к повышению эффективности использования муниципальных и государственных средств , сохранности материальных ценностей.

4.5.Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности , а также другим вопросам , входящим в компетенцию бухгалтерии , не требующим согласования  с руководителем;

5. Организационная структура и руководство Отделом

5.1 Отдел состоит из трех человек : начальник отдела , ведущий специалист , старший специалист.
5.2. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций бухгалтерии несет начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер.

Обязанности начальника отдела на время его отсутствия отдельным распоряжением администрации муниципального района возлагается на другое лицо.
5.3. В пределах своей компетенции  начальник отдела вправе:

- представлять интересы  муниципального района в органах местного самоуправления, а также  предприятиях и организациях;

- вносить на рассмотрение главы  администрации  Кавалеровского муниципального района предложения к проектам прогнозов, программ, бюджета, законодательных  актов, обеспечивающих развитие муниципального района;

- запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством, у государственных и иных органов, организаций и должностных лиц, необходимую информацию, документы и материалы.
6.Взаимоотношения с другими отделами и организациями.

6.1.В процессе своей деятельности Отдел осуществляет взаимодействие
с федеральными органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов государственной власти, органами государственной власти Приморского края, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями независимо от форм собственности, общественными объединениями, другими отделами администрации Кавалеровского муниципального района и иными организациями.
6.2. Взаимоотношения в отделе бухгалтерского учета и отчетности строятся на принципах взаимозаменяемости , личной и коллективной ответственности за невыполнение  служебных обязанностей , поставленных задач и намеченных целей.
7.Критерии оценки деятельности.
7.1. Деятельность Отдела оценивается по конечным результатам, исходя из функциональных обязанностей.

7.2. Деятельность Отдела качественными показателями характеризуется по следующим направлениям:

· своевременное и качественное выполнение текущей работы отдела;
· качественное выполнение функциональных обязанностей и требований настоящего Положения; 

· своевременное выполнение поручений руководства администрации Кавалеровского муниципального района.

8.Ответственность.
  8.1.Отдел несет ответственность за исполнение возложенных на него задач, функций в соответствии с законодательством Российской Федерации и требований настоящего Положения.
8.2.Контроль за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей руководителя и муниципальных служащих, работников отдела администрации Кавалеровского муниципального района осуществляет глава администрации, координирующий деятельность Отдела.
Положение об отделе составила начальник
отдела бухгалтерского учета и отчетности                                             Н.Д.Тайнова
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АДМИНИСТРАЦИЯ
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ





                                                                   пгт Кавалерово                                     № 














