                                                                                                        Утверждено 

                                                                                                        постановлением Администрации

                                                                                                        Ермаковского района

                                                                                                        от 05.03.2014г. № 146-п
                                                                 Положение 
об отделе учета и отчетности администрации Ермаковского района

1. Общие положения
1.1. Отдел учета и отчетности Администрации Ермаковского района, (далее именуемый отдел) является структурным подразделением Администрации Ермаковского района, выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в сфере вопросов местного значения и или полномочий.

1.2. Отдел учета и отчетности  руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Уставом Красноярского края, законами Красноярского края, указами Губернатора Красноярского края, постановлениями и распоряжениями Администрации Ермаковского района, Уставом Ермаковского района, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Красноярского края, иными государственными органами, органами местного самоуправления и организациями.

1.4. Отдел не является юридическим лицом, имеет печать отдела учета и отчетности. 
1.5. Место нахождения отдела: Красноярский край. Ермаковский район с. Ермаковское пл. Ленина 5.

1.6. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации района.

1.7.На должность начальника отдела, назначается лицо, имеющее высшее образование по специальности «бухгалтерский учет, анализ и аудит» или высшее образование с дополнительным повышением квалификации (профессиональной переподготовкой) по вышеуказанной специальности и стаж не менее 5 лет работы по специальности

1.8. В штатный состав отдела входят;

- Начальник отдела;

- Заместитель главного бухгалтера;

- бухгалтер;

- бухгалтер;

1.9 Состав и численность работников отдела определяется штатным расписанием, утвержденным главой администрации района.

2. Цели и задачи отдела 
2.1. Деятельность отдела направлена на достижение следующих целей и задач:

2.1.1. Формирование полной и достоверной информации о деятельности администрации района и ее имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности – руководителям, участникам и собственникам имущества администрации  района, а также кредиторам и другим пользователям бухгалтерской отчетности.

2.1.2. Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении администрацией района хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.
3. Полномочия отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами и для достижения целей осуществляет следующие полномочия:

3.1. Отдел учета и отчетности ведет бухгалтерский учет в соответствии с законодательством.

4. Функции отдела 


Отдел выполняет следующие функции:

4.1. Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенностей деятельности администрации района, необходимости обеспечения ее финансовой устойчивости;

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

4.3. Разработка форм  документов внутренней бухгалтерской отчетности;

4.4. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций;

4.5. Контроль за проведением хозяйственных операций;

4.6. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

4.7. 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;
4.8. Формирование и своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации района, ее имущественного положения, доходах и расходах;

4.9. Разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;

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

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

4.12. Исполнение смет расходов, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности администрации района, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;

4.13. Своевременное и правильное оформление оформлении документов;

4.14. Обеспечение расчетов по заработной плате;
4.15. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местные бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений;

4.16. Участие и проведение экономического анализа хозяйственно- финансовой деятельности администрации района по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов;

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

4.18; 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;

4.19. Обеспечение строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;
4.20. Разработка и внедрение рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского на основе применения современных средств вычислительной техники;

4.21. Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходов средств, другой бухгалтерской и статистической отчетности, предоставление их в установленном порядке в соответствующие органы;

4.22. Рассмотрение и подписание начальником отдела документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитных и расчетных обязательств;

4.23. Рассмотрение и визирование начальником отдела договоров и соглашений, заключаемых на получение и отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, а также приказов и распоряжений об установлении работникам должностных окладов, надбавок к заработной плате, положений о премировании и т.п.

                                                      5. Права отдела 


Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий отдел вправе:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Красноярского края, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций документы и информацию отдела, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям;

5.2. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;

5.3. Давать государственным органам, органам местного самоуправления, организациям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям отдела;

5.4. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;

5.5. Привлекать для подготовки проектов правовых актов и иных документов, для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями, работников отделов, специалистов, экспертов;

5.7. Вносить, координирующему деятельность отдела, предложения по совершенствованию работы отдела.

5.8. Требовать от всех отделов администрации района соблюдения порядка оформления операций и предоставления необходимых документов и сведений;

5.9. Вносит предложения руководству администрации района о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц администрации района по результатам проверки.

5.10. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации района по вопросам к компетенции отдела во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными и муниципальными организациями, а также другими организациями.

6. Организация деятельности отдела

6.2. Начальник отдела:

6.2.1. Организует в соответствии с настоящим Положением работу отдела;

6.2.2. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела;

6.2.3. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

6.2.4. Распределяет обязанности между работниками отдела, согласовывает должностные инструкции;

6.2.5. Обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности отдела, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов»:

перечислить показатели эффективности.

6.3. Структура и штаты отдела определяются штатным расписанием Администрации Ермаковского района;

6.4. Назначение на должность и освобождение от должности работников отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

6.5. При ликвидации и реорганизации отдела обеспечивается соблюдение прав и законных интересов его работников в соответствии с действующим законодательством.

                                                         7. Ответственность
7.1. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за;

7.1.1. Соблюдение действующего законодательства в процессе руководства;
7.1.2. Организация деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел.

7.1.3. Соблюдение работниками отдела производственной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.

7.1.4. Обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе и соблюдение правил пожарной безопасности.

7.1.5. Составление, утверждение и представление достоверной информации деятельности администрации района.
7.1.6. Своевременное и качественное исполнение решений главы администрации района.

7.1.7. Соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) инструкций, положений и других документов.

7.1.8. Ответственность других работников отдела устанавливается соответствующими должностными инструкциями.

И.О.первого заместителя главы 

администрации района                                                                                  И.П. Добросоцкая

Главный специалист по кадровым вопросам                                              С.В.Зубарева

Главный специалист по правовым вопросам                                              К.А.Бутенко

Начальник отдела учета и отчетности                                                         Т.Н.Ильичева

Положение получил; 

Начальник отдела учета и отчетности                                                          Т.Н.Ильичева

              Администрация Ермаковского района
                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ
05.03.2014г.                                                                                   №146-п
Об утверждении Положения

об отделе учета и отчетности

администрации Ермаковского района
В соответствии с постановлением администрации Ермаковского района №856-п от 06.12.2013 года и решением Ермаковского районного Совета депутатов от 30 октября 2013 № 43-232р «О структуре аппарата управления муниципального образования «Ермаковский район» на 2014 год.

 Постановляю:

1. Утвердить Положение об отделе учета и отчетности администрации Ермаковского района (прилагается).

2. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава администрации района                                                            В.И.Форсель



