Приложение №7

УТВЕРЖДЕНО

Распоряжением Главы муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан 

№ 164-р «20» октября 2006 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета и отчетности 

аппарата Совета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

1. Общие положения

1.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности (далее – Отдел) является структурным подразделением аппарата Совета муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан (далее – аппарата Совета муниципального района).

1.2. Отдел осуществляет свою работу под руководством начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности - главного бухгалтера (далее - начальника Отдела), подчиняется Главе муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан (далее – Главе муниципального района) и Руководителю аппарата Совета муниципального района.

1.3. Отдел обеспечивает учет исполнения смет доходов и расходов по бюджетным, внебюджетным и специальным средствам по плану счетов, предусмотренного инструкцией.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Бюджетным кодексом Российской Федерации, Законом РФ № 129-ФЗ от 21.11.1996г. «О бухгалтерском учете», Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Министерства Финансов РФ № 25н от 10.02.2006г., действующими на территории Республики Татарстан законодательными актами, постановлениями и распоряжениями Главы муниципального района, и настоящим Положением. 

2. Основные задачи и функции

2.1. Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенностей организации, необходимости обеспечения её финансовой устойчивости.

2.2. Рассмотрение и представление на утверждение согласно установленному порядку сметы доходов и расходов на содержание и развитие организации, составленной на основании доведенных бюджетных ассигнований.

2.3. Исполнение утвержденной сметы доходов и расходов на текущий год и представление достоверной отчетности по ней.

2.4. Осуществление контроля за целевым, эффективным и равномерным использованием выделенных средств по утвержденной смете доходов и расходов, за сохранностью материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.

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

2.6. Разработка и внедрение рациональной плановой и учетной документации, форм документов внутренней бухгалтерской отчетности.

2.7. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций.

2.8. Контроль за проведением хозяйственных операций.

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

2.10. Организация бухгалтерского учета и отчетности на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, передовых форм и методов бюджетного учета и контроля.

2.11. Формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности организации, имущественном положении, финансировании и расходах.

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

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

2.14. Обеспечение расчетов по заработной плате.

2.15. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений.

2.16. Участие в организации и проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и неэффективных затрат.

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

2.18. 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.

2.19. 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.

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

2.21. Организация размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации.

2.22. Контроль за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов.

2.23. Организация возмещения расходов, связанных с финансовым обеспечением депутата Государственной Думы и его помощника.

2.24. Организация учета и контроль правильности расходования средств по проведению переписи населения, сельскохозяйственной переписи, выборов. 

3. Основные права

Отдел для выполнения возложенных на него задач и осуществления функций имеет право:

3.1. Рассматривать и визировать договора и соглашения, заключаемые Главой муниципального района на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, а также распоряжения об установлении работникам должностных окладов, надбавок к заработной плате и о премировании в аппарате Совета муниципального района и подведомственных организациях.

3.2. Согласовывать назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц.

3.3. Обязать отделы и управления аппарата Совета муниципального района своевременно передавать в Отдел необходимые для бухгалтерского учета и отчетности документы – приказы, постановления, распоряжения, а также договора, соглашения, сметы, нормативы и другие материалы.

3.4. Вносить на рассмотрение Главе муниципального района проект сметы расходов на содержание и развитие организации, а также предложения и проекты правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.5. Требовать от руководителей отделов, а в необходимых случаях просить от Главы муниципального района принятия мер к повышению эффективности использования государственных средств, к усилению сохранности собственности бюджетных учреждений, обеспечению в них правильной организации бухгалтерского учета и контроля.

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

3.7. Представительствовать в установленном порядке от имени организации по вопросам, относящимся к компетенции главной бухгалтерии во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными и муниципальными организациями, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.

3.8. Пользоваться иными правами, предусмотренными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Татарстан.

4. Ответственность

Работники Отдела несут дисциплинарную и материальную ответственность за:

4.1. Неправильное ведение бухгалтерского учета и искажения в бухгалтерской отчетности.

4.2. Принятие к исполнению и формирование документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей.

4.3. Несвоевременную и неправильную выверку операций по расчетному и другим счетам в банке, расчетов с дебиторами и кредиторами.

4.4. Другие нарушения положения и инструкции по организации бухгалтерского учета.

4.5. Работники Отдела несут ответственность за: 

· нарушение правил и положения, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность;

· неправильное ведение бухгалтерского учета, следствием чего явились запущенность в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской отчетности;

· составление недостоверной бухгалтерской отчетности по вине работника Отдела;

· другие нарушения инструкции по организации бухгалтерского учета.

5. Структура и организация деятельности Отдела
5.1. Отдел состоит из 6 штатных единиц: начальника Отдела, заместителя начальника Отдела, главного специалиста, трех ведущих специалистов.

5.2. Должностные лица Отдела действуют на основании должностных инструкций.

5.3. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела, который назначается и освобождается от должности Главой района и подчиняется непосредственно ему и  руководителю аппарата Совета.

5.4. Начальник Отдела обеспечивает выполнение возложенных на Отдел задач, определяет должностные обязанности подчиненных, осуществляет иные функции, установленные должностной инструкцией  и несет персональную ответственность за обеспечение выполнения стоящих перед Отделом задач.

