	Администрация 

муниципального района 

“Койгородский


	
	“Койгорт”
муниципальн(й районса

администрация

	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ШУÖМ
	

	от
	19 февраля
	2016 г.
	                                                        № 
	 55 /02

	
с. Койгородок
	


	Об утверждении положения об отделе бухгалтерского учета                                                                                                                и отчетности администрации  МР «Койгородский»


На основании Федеральных законов от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закона Республики Коми от 21 декабря 2007 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», в соответствии со ст.43,43.1 устава муниципального образования муниципального района «Койгородский», решения Совета муниципального района «Койгородский» от 09.12.2015года № V – 5/20 «Об утверждении структуры администрации муниципального района «Койгородский»,
администрация МР «Койгородский» постановляет:

1.Утвердить  Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального района «Койгородский» согласно приложению.


2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального района «Койгородский». 

Руководитель администрации




           Л. Ю. Ушакова


МР «Койгородский»
Приложение 
к постановлению 

администрация МР «Койгородский»

№ 55/02 от 19.02.2016 г.
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ МР «КОЙГОРОДСКИЙ» 

1. Общие положения

    1.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального района «Койгородский», (далее именуется Отдел бухгалтерского учета и отчетности АМР), является структурным подразделением Администрации муниципального района «Койгородский» и подчиняется руководителю администрации муниципального района. 

     1.2. Отдел бухгалтерского учета и отчетности АМР  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституции Республики Коми, Законом Российской Федерации от 21 ноября 1996 года №129-ФЗ (в ред. от 30.06.03) «О бухгалтерском учете», законодательством о труде и муниципальной службе Российской Федерации и Республики Коми, иными нормативными правовыми актами, Уставом АМР, а также настоящим Положением. 

    1.5. Отдел бухгалтерского учета и отчетности АМР  осуществляет организацию бухгалтерского учета по исполнению сметы доходов и расходов Администрации муниципального района «Койгородский». 

    1.6. В части исполнения сметы доходов и расходов Администрации муниципального района «Койгородский» отдел бухгалтерского учета исполняет поручения Руководителя администрации муниципального района. 

2. Структура.

Организация работы отдела бухгалтерского учета

  2.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности АМР  создается, реорганизуется, ликвидируется  по решению Совета депутатов МО МР «Койгородский». 

  2.2. Отдел бухгалтерского учета и отчетности АМР возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением руководителя администрации района в установленном законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством порядке.  

  2.3. Положение об отделе и штатную численность отдела бухгалтерского учета и отчетности АМР утверждает   руководитель администрации муниципального района. 

  2.4. С работниками отдела заключаются трудовые договора руководителем администрации муниципального района по представлению начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности АМР. 

  2.5. Распределение обязанностей между сотрудниками отдела производит начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности АМР.

  2.6. Финансовое обеспечение деятельности отдела осуществляется за счет средств бюджета района. 

    

3. Основные задачи отдела бухгалтерского учета

    Основными задачами отдела являются: 

  3.1. Обеспечение организации бухгалтерского учета исполнения сметы доходов и расходов Администрации МР «Койгородский». 

  3.2. Организация контроля за рациональным, законным использованием бюджетных средств строго по целевому назначению. 

  3.3. Обеспечение правильного начисления и своевременного перечисления налогов и платежей в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №1 по Республике Коми, государственное учреждение – Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Койгородском районе Республики Коми, Филиал № 9 ГУ-Регионального отделения Фонда социального страхования РФ по Республике Коми. 

  3.4. Проведение мероприятий по совершенствованию организации бухгалтерского учета и отчетности на основе автоматизации этих работ. 

  3.5. Своевременное и качественное представление обязательной бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности. 

  3.6. Подготовка бухгалтерских документов по мероприятиям, финансирование которых осуществляется через бухгалтерию. 

4. Основные функции отдела бухгалтерского учета

    Основными функциями отдела являются: 

  4.1. Составление сметы доходов и расходов Администрации МР «Койгородский». 

  4.2. Организация и ведение бухгалтерского учета исполнения сметы доходов и расходов. 

  4.3. Составление годовой и периодической отчетности об исполнении сметы доходов и расходов Администрации МР «Койгородский». 

  4.4. Исполнение сметы доходов и расходов Администрации района в соответствии с утвержденными ассигнованиями. 

 4.5. Формирование    учетной   политики   в   соответствии   с законодательством   о   бухгалтерском  учете и исходя из структуры и особенностей  деятельности  Администрации МР «Койгородский».

   4.6. Организация автоматизированного бухгалтерского учета и представление предложений по его совершенствованию. 

   4.7. Проведение ежегодной инвентаризации материальных ценностей, находящихся в оперативном управлении Администрации района, и расчетов. 

   4.8. Исполнение контроля за проведением хозяйственных операций.

   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. Своевременное и правильное оформление документов.

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

   4.14.    Проведении    экономического    анализа исполнения сметы доходов и расходов, хозяйственно-финансовой    деятельности    предприятия   по   данным бухгалтерского    учет    и    отчетности     в    целях   выявления внутрихозяйственных       резервов,      устранения     потерь     и необоснованных затрат.

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

   4.16  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   в  установленном порядке в архив.

   4.17. Проведение для работников Администрации района консультаций по вопросам заработной платы и иным вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии. 

   4.18. Рассмотрение обращений, заявлений, писем работников Администрации района по вопросам компетенции бухгалтерии. 

     

5. Права и обязанности отдела бухгалтерского учета

   5.1. В установленном порядке запрашивать и получать от государственных органов, общественных организаций, предприятий и организаций любых форм собственности, расположенных или действующих на территории Койгородского района, необходимые сведения и материалы, связанные с деятельностью отдела, в соответствии с настоящим Положением. 

   5.2. Принимать меры по повышению эффективности использования и сохранности материальных ценностей, находящихся в оперативном управлении Администрации района. 

   5.3. В установленном порядке, в соответствии с действующим законодательством приостанавливать начисление заработной платы и перечисление средств организациям за оказанные услуги, приобретение ценностей и т.д. при отсутствии договоров, контрактов, приказов, распоряжений и табелей учета рабочего времени, счетов и других документов, необходимых для осуществления бухгалтерских операций. 

   5.4. Осуществлять контроль за соблюдением норм Закона Российской Федерации от 21 ноября 1996 года №129-ФЗ (в редакции от 30.06.2003) «О бухгалтерском учете» по вопросам своевременного и правильного оформления бухгалтерских документов. 

   5.5. Давать разъяснения по вопросам оформления бухгалтерских документов для соблюдения Закона Российской Федерации от 06 декабря 2011 года №402-ФЗ  «О бухгалтерском учете», правильного исполнения сметы доходов и расходов Администрации района и иным вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии. 

   5.6. Информировать Руководителя администрации муниципального района об исполнении сметы доходов и расходов Администрации муниципального района «Койгородский». 

   5.7. Представлять отчет о результатах своей деятельности Руководителя администрации муниципального района.
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