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УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
Красногорского 

муниципального  района

   от “15” февраля 2013г.  № 70
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета и контроля

администрации Красногорского муниципального района
1. Общие положения

  1.1. Отдел бухгалтерского учета и контроля администрации Красногорского муниципального района  (далее по тексту – отдел, администрация района) является органом администрации, подчиняется непосредственно главе Красногорского муниципального района (далее – глава района).

      1.2. Структура и штатная численность отдела утверждается главой района с учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности.

1.3. В своей деятельности отдел  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Российской Федерации, кодексами Российской Федерации: Бюджетным, Гражданским, Налоговым, Трудовым, об административных правонарушениях, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями правительства Московской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Московской области, Уставом Красногорского муниципального района, решениями Совета депутатов Красногорского муниципального района, муниципальными правовыми актами Красногорского муниципального района,  постановлениями и распоряжениями администрации Красногорского муниципального района, положением об отделе.

2. Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются:

    2.1. Ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Инструкции по бюджетному учету и других нормативных правовых  актов:

- формирование первичных документов;

- регистрация первичных документов в учетных регистрах, определение

текущего состояния имущества, активов, расчетов, планово-финансовых показателей деятельности администрации;

   - формирование на основании учетных регистров отчетности по установленным формам 
   2.2. Формирование полной и достоверной информации о состоянии финансовых и нефинансовых активов и обязательств администрации и операциях, приводящих к изменению вышеуказанных активов, обеспечение ею внутренних и внешних пользователей.

   2.3.  Обеспечение систематического контроля исполнения смет доходов и расходов, состояния расчетов с юридическими и физическими лицами, сохранности денежных средств и материальных ценностей.

3. Функции отдела

Основными функциями отдела являются:

       3.1. Осуществление предварительного контроля соответствия заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, своевременным и правильным оформлением первичных документов и законностью совершаемых операций.

       3.2. Контроль правильного и экономного расходования средств в соответствии с целевым назначением  по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников, с учетом внесенных в  них  в установленном порядке изменений, а также сохранности денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.

      3.3. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам.
  3.4. Начисление и перечисление выплат, связанных с проведением культурных, физкультурно-оздоровительных, спортивно-массовых и туристических мероприятий Красногорского муниципального района, в том числе,   по всем видам заработной платы, вознаграждений и  выплат спортсменам и работникам, участвующим в спортивных соревнованиях, а также по разовым выплатам лицам, не состоящим в штате администрации; 

 3.5. Начисление и перечисление выплат Почетным гражданам района и др. категориями граждан  по целевой программе «Социальная поддержка населения Красногорского муниципального района», а также субсидий гражданам на оплату жилых помещений и коммунальных услуг;
      3.6. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения в пределах санкционированных расходов сметы доходов и расходов, с организациями и отдельными физическими лицами.

     3.7. Контроль  использования выданных доверенностей на получение имущественно- материальных и других ценностей.

 3.8. Участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.

 3.9. Проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.
 3.10. Составление  проектов  смет доходов и расходов  и расчетов, бюджетной росписи главного распорядителя.
 3.11. Составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бюджетной, налоговой и статистической отчетности с использованием современных средств автоматизации учетно-вычислительных работ.

 3.12. Ведение массива нормативных и других документов по вопросам учета и отчетности, относящихся к компетенции бухгалтерской службы.

 3.13. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бюджетного 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. 

 3.14. Разработка документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, при переводе администрации на условия военного времени и в военное время.
 3.15. Выполнение мероприятий по осуществлению задач и функций, определенных положением о мобилизационной подготовке органов местного самоуправления Красногорского муниципального района.

 3.16. Подготовка и сдача документов на хранение в архивный отдел управления делами в установленном порядке.

 3.17. Своевременное и качественное рассмотрение поступающих в отдел обращений, жалоб и заявлений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.  

 3.18. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка администрации Красногорского муниципального района и требований правил и норм по охране труда.
 3.19. Оказание консультативной помощи физическим и юридическим лицам, по вопросам входящим в компетенцию отдела, своевременное и качественное рассмотрение обращений, подготовка по ним ответов.

4. Организация деятельности  отдела

4.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела бухгалтерского учета и контроля - главный бухгалтер (далее – начальник отдела – главный бухгалтер), который назначается на должность муниципальной службы и освобождается от замещаемой должности распоряжением  администрации района.
4.2. Начальник отдела – главный бухгалтер имеет право:

- требовать от органов и структурных  подразделений администрации района представления  материалов (постановлений, распоряжений, договоров, соглашений, актов, смет, отчетов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела бухгалтерского учета и контроля;

· не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения  и расходования имущества администрации района;
· проверять в органах и структурных подразделениях администрации района соблюдение установленного  порядка хранения и расходования товарно-материальных ценностей;

· подготавливать предложения о снижении размеров премий или лишении премий руководителям подразделений, не обеспечивающих выполнения установленных правил оформления первичной  документации, ведения первичного учета и других требований по организации учета и контроля;

· выходить с предложениями по комплектованию штата отдела, о поощрении, либо наложении дисциплинарных взысканий на сотрудников отдела.
Начальник отдела - главный бухгалтер







администрации Красногорского 

муниципального района                                                   Л. И. Полежаева

