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УТВЕРЖДЕНО




Постановлением МКУ Администрации
 



МО «Бичурский район» 






от «    » марта 2020 г. № _____
ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БИЧУРСКИЙ РАЙОН» (ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БУХГАЛТЕРИЯ)
1. Общие положения


1.1. Отдел учета и отчетности (централизованная бухгалтерия) (далее- Отдел) является структурным подразделением Муниципального казенного учреждения Администрации муниципального образования «Бичурский район» без права юридического лица, входит в состав Комитета экономического развития МКУ Администрации МО «Бичурский район»

1.2.Отдел обеспечивает ведение бухгалтерского и налогового учета, предоставление отчетности МКУ Администрации МО «Бичурский район» РБ, а также МКУ Совет депутатов МО «Бичурский район РБ и  МКУ Контрольно-счетная палата МО «Бичурский район (далее - обслуживаемые учреждения), на основании заключенных договоров на бухгалтерское обслуживание.  

1.3.Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Бурятия, законами и иными нормативно правовыми актами Республики Бурятия, Уставом муниципального образования «Бичурский район», нормативно-правовыми актами муниципального образования «Бичурский район» и настоящим положением.                                      


1.4. Отдел осуществляет свою деятельность  во взаимодействии с другими структурными подразделениями МКУ Администрации муниципального образования «Бичурский район», с органами исполнительной власти Республики Бурятия, предприятиями и организациями всех форм собственности, общественными организациями и объединениями, и гражданами.  

   




2. Основные задачи

Основными задачами отдела являются:


2.1. Организация  бухгалтерского и налогового учета  структурных подразделений МКУ Администрации МО «Бичурский район» и обслуживаемых учреждений.

2.2. Ведение администрирования доходов.

2.3. Контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений.

         2.4. Учет денежных средств и материальных ценностей, отражение движения их на балансовых счетах МКУ Администрации и обслуживающих учреждений.
2.5. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения сметы доходов и расходов в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств.





  3. Функции Отдела
 
Отдел  в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции: 


3.1. Выполнение бюджетных полномочий главного распорядителя бюджетных средств.

3.2. Выполнение бюджетных полномочий главного администратора доходов по закрепленным за Администрацией МО «Бичурский район» доходным источникам (кроме полноты сбора и своевременности поступления).

3.3. Осуществление сметного планирования: составление и согласование с руководителями обслуживаемых учреждений проектов бюджетных смет и смет расходов, расчетов к ним. Осуществление бухгалтерского учета исполнения бюджетных смет и смет расходов. 

3.4. Организация учета средств, поступающих во временное распоряжение Администрации МО «Бичурский район» в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе на право заключить муниципальный контракт.

3.5. Составление штатного расписания учреждений согласно Положений об оплате труда и Положений о премировании. 


3.6. Организация учета бюджетных обязательств. 

3.7.Выполнение обязанностей страхователя по обязательному пенсионному страхованию, обязательному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством.

3.9. Организация бухгалтерского учета кассовых, банковских операций и операций по казначейскому исполнению бюджета.

3.10. Организация бухгалтерского учета основных средств, материальных запасов, денежных средств и других ценностей.

3.11. Организация расчетов с поставщиками и подрядчиками по договорам финансово- хозяйственной деятельности, с бюджетом и внебюджетными фондами, с подотчетными лицами. 


3.12. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам, а также правильное удержание налогов из заработной платы и своевременное перечисление их в бюджет.





3.13.Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных средств по назначению. 


3.14. Осуществление контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций. 

3.15. Применение утвержденных в установленном порядке форм первичной учетной документации, соблюдение порядка оформления этих документов. 








         3.16.Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности операций финансово - хозяйственной деятельности. 










3.17. Организация налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов. 










3.18.Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской, бюджетной, налоговой, статистической и иной отчетности. 
3.19. Проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении. 











3.20.Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых  обязательств, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете. 




3.21.Обеспечение сохранности бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью Отдела. Своевременная сдача документов в архив МКУ Администрации МО «Бичурский район».
4. Права

Отдел для решения стоящих перед ним задач имеет право:
4.1. Получать поступающие в Администрацию района документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.

4.2. Запрашивать и получать от руководителей отделов, структурных подразделений Администрации района, подведомственных и обслуживаемых учреждений информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач и функций.
4.3. Требовать правильное документальное оформление хозяйственных операций, своевременное представление табелей учета рабочего времени, отчетов материально-ответственных лиц, авансовых отчетов сотрудников, строгое соблюдение финансовой дисциплины при совершении финансовых операций.
4.4 Осуществлять в пределах своей компетенции проверку финансовой дисциплины и координацию деятельности структурных подразделений по бухгалтерским вопросам. 
4.5. Вносить Главе района предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела, а также по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий на работников отдела.


4.6. Участвовать в совещаниях при рассмотрении бухгалтерских, экономических вопросов деятельности Администрации района. 


   
 
5. Организация работы

5.1. Отдел возглавляет начальник-главный бухгалтер, назначаемый  на должность и освобождаемый от должности Главой МО «Бичурский район».

5.2. В состав отдела входят: Консультант-бухгалтер-1 чел.,главный специалист-бухгалтер – 2 чел.
5.3. Специалисты Отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с должностными инструкциями.
5.4.Начальник отдела-главный бухгалтер:
5.4.1. Осуществляет общее руководство отделом;

5.4.2. Распределяет обязанности среди сотрудников отдела;
5.4.3.Несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.

5.4.4. Обеспечивает соответствие осуществляемых финансовых операций законодательству РФ, контроль за движением имущества и выполнением обязательств.

5.4.5. Предъявляет обязательные для всех работников требования к документальному оформлению финансовых операций, предоставлению в отдел необходимых документов и сведений.

5.4.6. Подписывает денежные и расчетные документы, финансовые и бюджетные обязательства.

5.4.7. На время отсутствия начальника отдела по причине временной нетрудоспособности, нахождения в отпуске, командировке исполнение обязанностей начальника отдела возлагается на Консультанта- бухгалтера отдела.
5.5. Отдел подотчетен в своей деятельности заместителю руководителя Администрации МО «Бичурский район» по финансово-экономическим вопросам.
5.6. Осуществляет по поручению главы Администрации муниципального образования «Бичурский район»» иные полномочия, отнесенные к компетенции отдела.
 




  6. Ответственность
 
6.1.Начальник отдела несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение функций Отдела, низкий уровень трудовой и производственной дисциплины и техники безопасности, а также не использование предоставленных ему прав.

6.3 Несоблюдение требований настоящего Положения влечет за собой дисциплинарную ответственность специалистов Отдела





7. - совершенствование управления сельскохозяйственной отраслью.

