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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

18.06.2012



         № 64                             г.  Белая Калитва

Об утверждении Положения о бухгалтерии Администрации Белокалитвинского района
В целях приведения Положения о бухгалтерии Администрации Белокалитвинского района в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Белокалитвинский район», и на основании решения Собрания депутатов Белокалитвинского района от 29.03.2012 № 129 «О внесении изменений в решение Собрания депутатов Белокалитвинского района от 16 декабря 2005 года № 78 «Об утверждении структуры Администрации Белокалитвинского района, в том числе отраслевых функциональных органов Администрации Белокалитвинского района»:

1. Утвердить Положение о бухгалтерии Администрации Белокалитвинского района согласно приложению.

2.       Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

3.   Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава  района






О.А. Мельникова
Верно:

Управляющий делами






Л.Г. Василенко

	
	Приложение

к распоряжению Администрации

Белокалитвинского района

от 18.06.2012 №_64


ПОЛОЖЕНИЕ

о бухгалтерии Администрации

Белокалитвинского района

1. Общие положения
1.1. Бухгалтерия  Администрации  Белокалитвинского района (далее по тексту – бухгалтерия) является структурным подразделением Администрации Белокалитвинского района (далее по тексту - Администрация района).

1.2. Положение о бухгалтерии  и ее штатная численность утверждаются распоряжением Администрации района.
1.3. Бухгалтерия  подчиняется  непосредственно  Главе Белокалитвинского района.
    1.4. Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации,  федеральными законами,  указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Налоговым, Трудовым, Бюджетным кодексами Российской Федерации, Инструкцией по бюджетному учету, Инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и  месячной отчетности, получающих финансирование из бюджета в соответствии с бюджетной росписью, Положениями по бухгалтерскому учету,  постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными  законами,  указами и  распоряжениями  Главы  Администрации (Губернатора) Ростовской области, постановлениями и  решениями Правительства Ростовской области, иными нормативными правовыми документами о бухгалтерском учете, Уставом муниципального образования «Белокалитвинский район», постановлениями и распоряжениями Администрации Белокалитвинского района и настоящим Положением.

1.5. Информационное, документационное, материально – техническое обеспечение деятельности бухгалтерии осуществляется  Администрацией  района.

2. Задачи отдела
Основными задачами бухгалтерии являются:

1) организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности Администрации района. 

     2)  контроль  за экономным, целевым  использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности Администрации района.

3. Функции отдела
1. Формирование  учетной  политики  в  соответствии  с  законодательством  о бюджетном  учете и исходя из структуры и особенностей деятельности Администрации района, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

2. Работа по  подготовке  и  принятию  рабочего плана счетов, форм первичных учетных  документов,  применяемых  для  оформления  хозяйственных  операций,  по которым не предусмотрены типовые формы.

3. Разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности.

4. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций.

5. Контроль за проведением хозяйственных операций.

6. Обеспечение соблюдения технологии  обработки  бухгалтерской  информации и порядка документооборота.

7.  Организация  бухгалтерского  учета  и  отчетности  в  Администрации района  и  в  ее подразделениях  на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и  применения  современных  технических  средств  и  информационных  технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля.

8.  Формирование   и   своевременное   представление  полной  и  достоверной бухгалтерской   информации   о  деятельности  Администрации  района,   его   имущественном положении, доходах и расходах.

9.  Разработка  и  осуществление  мероприятий,  направленных  на  укрепление финансовой дисциплины.

10.  Учет имущества,  обязательств  и  хозяйственных  операций,  поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

11.  Своевременное   отражение  на  счетах  бухгалтерского  учета  операций, связанных  с  движением  основных   средств,  товарно-материальных  ценностей  и денежных средств.

12.  Учет   исполнения  сметы  расходов.

13. Своевременное и правильное оформление документов.

14. Составление экономически обоснованных отчетных данных.

15. Обеспечение расчетов по заработной плате.

16. Правильное  начисление  и  перечисление  налогов  и  сборов  в  бюджеты, страховых  взносов  в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей  в банковские учреждения.

17.  Участие  в проведении  экономического  анализа  хозяйственно-финансовой деятельности Администрации района по  данным  бухгалтерского  учета  и  отчетности  в целях выявления  внутрихозяйственных  резервов.

18.  Принятие  мер  по  предупреждению  недостач,  незаконного и нецелевого расходования  денежных  средств  и товарно-материальных  ценностей,  нарушений  финансового  и  хозяйственного законодательства.

19.  Участие в оформлении  материалов  по  недостачам  и  хищениям  денежных средств и  товарно-материальных  ценностей,  передача в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

20.  Обеспечение   строгого   соблюдения   штатной,  финансовой  и  кассовой дисциплины,  смет административно-хозяйственных и  других  расходов,  законности списания со счетов  бухгалтерского  учета  недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов,  оформления  и  сдачи  их в установленном порядке в архив.

21.  Разработка  и  внедрение  рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения  бухгалтерского  учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

22. Составление баланса и оперативных сводных отчетов  о  доходах и расходах средств,   об  использовании  бюджета,  другой  бухгалтерской  и  статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

23.  Контроль начальника отдела – главного  бухгалтера:

23.1. Соблюдения  установленных правил оформления приемки товарно-материальных ценностей.

23.2. Правильности  расходования фонда заработной платы, строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины.

23.3. Соблюдения установленных  правил  проведения  инвентаризаций  денежных средств,  товарно-материальных  ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств.

23.4. Взыскания в установленные  сроки  дебиторской и погашения кредиторской задолженности, соблюдения платежной дисциплины.

23.5.  Законности списания с бухгалтерских  балансов  недостач,  дебиторской задолженности и других потерь.

4. Руководство бухгалтерией

4.1. Бухгалтерию возглавляет начальник отдела – главный бухгалтер (далее по тексту начальник отдела).

4.2. Начальник отдела   назначается на должность и освобождается от должности Главой района. 

4.3. Начальник отдела:
- осуществляет руководство деятельностью бухгалтерии, обеспечивает решение возложенных на него задач;

- планирует работу бухгалтерии;
- распределяет обязанности между работниками отдела;

- вносит предложения о назначении и освобождении работников отдела, поощрении работников и применении к ним мер дисциплинарного воздействия, повышении их квалификации;

- вносит предложения по структуре и штатной численности бухгалтерии;

- в пределах своей компетенции представляет бухгалтерию во взаимоотношениях с органами исполнительной власти Ростовской области, территориальными отделами федеральных органов власти, органами местного самоуправления, отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями Администрации района, организациями и гражданами;

- подписывает служебные документы в пределах компетенции бухгалтерии;
- дает распоряжения и указания, обязательные для исполнения, работниками бухгалтерии;
- вносит предложения о направлении работников бухгалтерии в служебные командировки;

  - участвует в установленном порядке в заседаниях Администрации района, совещаниях проводимых Главой района, его заместителей, в заседаниях комиссий и рабочих групп, проводимых по вопросам, находящимся в ведении отдела;

 - выполняет другие функции, а также поручения Главы района в пределах своих полномочий и в соответствии со своей компетенцией.

4.4. В период временного отсутствия начальника отдела, руководство отделом осуществляет главный специалист бухгалтерии.
5. Обязанности бухгалтерии

В пределах, возложенных на отдел функций,  бухгалтерия обязана:

5.1.Своевременно, качественно и в полном объеме выполнять возложенные на него задачи и функции.
5.2. Осуществлять систематический контроль за правильной постановкой первичного аналитического учета всеми структурными подразделениями Администрации  района. 
5.3. Проводить инструктаж материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.
5.4. Осуществлять хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов к ним и т.п., как на бумажных, так и на машинных носителях информации) в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.
5.5. Не принимать к исполнению документы, оформленные с нарушением установленного порядка. 

5.6. Представлять Главе Белокалитвинского района предложения о поощрении и наказании работников бухгалтерии Администрации района, связанных с учетом и использованием материальных ценностей. 

5.7. Вести реестр расходных обязательств Администрации района.

5.8. Производить открытие и ведение лицевых счетов предприятия.

5.9. Составлять и вести кассовый план.

5.10. Поддерживать условия, обеспечивающие требуемую эффективность и целевое использование финансового обеспечения Администрации района.

5.11. Повышать уровень знаний работников бухгалтерии.

5.12. Строго соблюдать законодательство о труде, правила внутреннего трудового распорядка, требования должностных инструкций, хранить государственную и служебную тайну.
6. Права бухгалтерии
Бухгалтерия для осуществления возложенных на него задач и функций имеет право:
6.1. Разрабатывать и вносить на рассмотрение в установленном порядке проекты постановлений, распоряжений Администрации района по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии;

6.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации  района,  органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц и граждан необходимые для выполнения  своих обязанностей документы,  справки,  расчеты и другие сведения и информацию;

6.3. Привлекать с согласия руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации района работников этих подразделений для подготовки и разработки проектов нормативных правовых и иных актов и документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых бухгалтерией Администрации района в соответствии с возложенными на него обязанностями; 
        6.4. Требовать от всех структурных подразделений и должностных лиц Администрации  района предоставление материалов, необходимых для организации и ведения бухгалтерского учета, уплаты налогов и сборов, своевременного предоставления бухгалтерской отчетности.

6.5. Требовать от всех структурных подразделений и должностных лиц Администрации района выполнения графика документооборота финансово-хозяйственной документации и контролировать его соблюдение.

6.6. Пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации района, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и других органов и организаций;

6.7. Иметь доступ к компьютерным информационным системам общего пользования (Интернет);

6.8. Вносить предложения по определению /изменению/созданию:

-  порядка и способа начисления износа по основным средствам, нематериальным активам, малоценным и быстроизнашивающимся предметам;

-  способа учета затрат, группировки и списания затрат;

-  сроков погашения расходов будущих периодов;

	


-  момента реализации по работам долгосрочного характера;

-  резервов сомнительных долгов, резервов и фондов специального назначения;

-  способа оценки задолженности по кредитам и займам;

-  способа учета курсовых разниц.

6.9.  Контролировать соблюдение структурными подразделениями и подведомственными Администрации района учреждениями установленных правил:

- оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей;

- соблюдение штатной, финансовой, договорной и кассовой дисциплины, а также установленных правил проведения инвентаризации;

-  полноты и сроков предоставления документации и данных первичного учета.

6.10.  Требовать   от  руководителей  структурных  подразделений  Администрации района  и отдельных специалистов  принятия  мер,  направленных  на повышение эффективности использования средств Администрации района, обеспечение сохранности  собственности Администрации района. 
6.11. Требовать от подведомственных учреждений Администрации района обеспечение  правильной  организации  бухгалтерского  учета  и   контроля   -  в частности:

6.11.1.  пересмотра  завышенных  и устаревших норм расхода материалов, и других норм;

6.11.2.  улучшения  организации  приемки  и хранения ценностей,  повышения  обоснованности  отпуска  этих ценностей на нужды учреждения;

6.11.3.  проведения  мероприятий  по  улучшению  контроля  за   правильностью применения норм и нормативов, организации правильного первичного учета продукции  и  движения деталей, организации количественно-суммового учета.
6.12.   Проверять    в   структурных   подразделениях  и подведомственных учреждениях Администрации района   соблюдение установленного порядка приемки,  оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей.

6.13. Вносить предложения Главе Белокалитвинского района о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц Администрации Белокалитвинского района по результатам проверок.

6.14. Не принимать к исполнению  и оформлению документы по операциям, которые противоречат  законодательству  и установленному  порядку  приемки,  хранения  и расходования денежных средств, товарно-материальных  и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения Администрации  района.

6.15. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности,  а также другим  вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим согласования с Главой  Белокалитвинского района.

6.16.  Представительствовать  в  установленном  порядке  от имени Администрации Белокалитвинского района по вопросам,   относящимся   к  компетенции  бухгалтерии,  во  взаимоотношениях   с налоговыми, финансовыми органами,  органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными  государственными организациями, а также другими компаниями, организациями, учреждениями.

6.17.  Давать  рекомендации  структурным и подведомственным учреждениям  Администрации района,  по  вопросам, относящимся  к  компетенции  бухгалтерии   и   вытекающими  из  функций,  которые перечислены в настоящем Положении.

6.18.   Требовать   и  получать  материалы,  информацию,   необходимые   для деятельности бухгалтерии, от структурных и подведомственных учреждений Администрации района.

6.19.  Обращаться  и  получать   от   структурных  и подведомственных учреждений  Администрации района, государственных, бюджетных, казенных и других  предприятий и учреждений необходимую методическую,  правовую  и консультационную помощь в выполнении задач, возложенных на бухгалтерию.

6.20. Давать разъяснения  и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии.

6.21. Рассматривать и  подписывать  начальником отдела документы,  служащие основанием   для  приемки  и  выдачи  денежных  средств  и  товарно-материальных ценностей.

6.22. Рассматривать и  визировать начальником отдела договоров и  соглашения, заключаемые Администрацией района на получение  товарно-материальных ценностей и на прием работ и услуг, а также правовых актов об  установлении работникам должностных окладов, положений о премировании и прочей документации, касающейся деятельности Администрации района.

Начальник отдела -  Главный   бухгалтер  имеет право:

6.23. В случае обнаружения незаконных  действий  должностных  лиц  (приписок, использования  средств  не  по  назначению и других нарушений и злоупотреблений) докладывать о них Главе Белокалитвинского района для принятия мер.

6.24.  Вносить  предложения руководству  Администрации района  о перемещении  работников бухгалтерии, их поощрении  за  успешную  работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую дисциплину.

6.25.  Требовать в части порядка оформления операций и представления в бухгалтерию  необходимых  документов  и сведений, которые  являются обязательными для всех подразделений Администрации района.

7. Ответственность бухгалтерии 

Работники  бухгалтерии несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

7.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на отдел задач и функций;

7.2. Необеспечение сохранности и правильного использования материальных ценностей и оргтехники;

7.3. Несоблюдение  правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины;

7.4. Несоблюдение техники безопасности, правил пожарной безопасности.

7.5.  Начальник отдела несет наравне с Главой Белокалитвинского района Администрации района  ответственность:

7.5.1.   За   нарушение   правил  и  положений,  регламентирующих   финансово-хозяйственную деятельность.

7.5.2.  За нарушение сроков  представления  квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам.

    7.5.3.  За нецелевое использование денежных средств.
.

8. Взаимодействие 

8.1. В интересах надлежащего осуществления своей деятельности бухгалтерия осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации района, муниципальными образованиями, входящими в состав района, муниципальными, бюджетными, казенными и подведомственными, учреждениями, предприятиями и организациями, а также с должностными лицами вышеперечисленных учреждений, а в необходимых случаях – с иными лицами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии, согласно законодательству и нормативной правовой базе.

Управляющий делами
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