
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета и отчетности

 Администрации Шкотовского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Шкотовского муниципального округа (далее – отдел бухгалтерского учета и отчетности) является структурным подразделением Администрации Шкотовского муниципального округа (далее – Администрация), созданным для обеспечения бухгалтерского учета, контроля за рациональным и экономичным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов Администрации Шкотовского муниципального округа и подчиняется непосредственно главе Администрации Шкотовского муниципального округа.  

1.2. Отдел бухгалтерского учета и отчетности в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, Уставом Шкотовского муниципального округа, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Шкотовского муниципального округа и настоящим Положением.
1.3. Отдел бухгалтерского учета и отчетности при осуществлении своих полномочий в установленном порядке взаимодействует с органами государственной власти Российской Федерации и Приморского края, органами местного самоуправления Шкотовского муниципального округа, структурными подразделениями Администрации.

1.4. Работники отдела бухгалтерского учета и отчетности являются муниципальными служащими и осуществляют свою деятельность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
2. Основные задачи отдела бухгалтерского учета и отчетности 
Основными задачами отдела бухгалтерского учета и отчетности являются ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности, осуществление контроля за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей Администрации Шкотовского муниципального округа.
3. Функции отдела бухгалтерского учета и отчетности 
В рамках решения основных задач отдел бухгалтерского учета и отчетности осуществляет следующие функции:

3.1. Организация бухгалтерского учета основных средств, материальных запасов, денежных средств и других ценностей Администрации Шкотовского муниципального округа.

3.2. Организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с внебюджетными фондами.

3.3. Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с работниками Администрации.


3.4. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходование полученных средств по назначению.

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

3.6. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов.

3.7. Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности хозяйственных операций.

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

3.9. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской статистической отчетности, отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним. 
3.10. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений.

3.11. Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризаций, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете.

3.12. Составление и согласование с главой Администрации смет расходов и расчетов к ним.

3.13. Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учетно-вычислительных работ.

3.14. Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью отдела.
4. Полномочия отдела бухгалтерского учета и отчетности
Отдел бухгалтерского учета и отчетности для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

4.1. Требовать от структурных подразделений Администрации Шкотовского муниципального округа представления материалов (планов, отчетов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела бухгалтерского учета и отчетности.
4.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей.

4.3. Представлять в управление делами предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших с нарушениями оформление и составление документов, несвоевременную передачу отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также за недостоверность сведений, содержащихся в документах.
4.4. Осуществлять связь с другими организациями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела бухгалтерского учета и отчетности.

5. Руководство отделом бухгалтерского учета и отчетности, его структура
5.1. Руководство отделом бухгалтерского учета и отчетности осуществляет начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации Шкотовского муниципального округа.

5.2. Штатная численность отдела бухгалтерского учета и отчетности устанавливается штатным расписанием Администрации.

5.3. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел бухгалтерского учета и отчетности задач и функций. 
5.4. Степень ответственности работников отдела бухгалтерского учета и отчетности устанавливается должностными инструкциями.

5.5. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности устанавливает служебные обязанности работников своего отдела в должностных инструкциях.

5.6. Указания начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности обязательны для исполнения всеми специалистами отдела.

5.7. На период отсутствия начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) исполнение его обязанностей возлагается на главного специалиста 2 разряда отдела бухгалтерского учета и отчетности.
6. Ответственность отдела бухгалтерского учета и отчетности

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, специалисты отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение функций отдела бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями действующего законодательства и должностными инструкциями.
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