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   АДМИНИСТРАЦИЯ

РАМЕШКОВСКОГО  РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ   ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

27.10.2017                                                                                                   № 190-па
пгт. Рамешки

	Об утверждении положения об объединенной бухгалтерии администрации Рамешковского района


В соответствии с распоряжением администрации Рамешковского района от 18.09.2017 187-ра «О разработке и утверждении положения о структурном подразделении администрации Рамешковского района» администрация Рамешковского района постановляет:
1. Утвердить Положение об объединенной бухгалтерии администрации Рамешковского района (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление главы администрации Рамешковского района от 08.04.2008 г. № 53 «Об объединенной бухгалтерии».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава Рамешковского района                                                          А.А. Пилюгин  

        Утверждено

постановлением

администрации Рамешковского района 

         от  «__»_______  №___

Положение 

об объединенной бухгалтерии администрации Рамешковского района.

1. Общие положения

1.1. Объединенная бухгалтерия (далее - Отдел) администрации района является структурным подразделением в составе администрации Рамешковского района. 

1.2. Создание (ликвидация) Отдела принимается Решением Собрания депутатов Рамешковского района.

1.3. Отдел подотчетен главе Рамешковского района.

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным  законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом Тверской области от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  законом Тверской области от 09.11.2007 года №121-ЗО « О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области», действующим законодательством Российской Федерации, Тверской области, Уставом Рамешковского района, муниципальными правовыми актами администрации Рамешковского района,  а также настоящим Положением.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность на основе Федерального закона № 402-ФЗ от 06.12.2011г. «О бухгалтерском учете»,  Приказа Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению»,  Приказа Минфина России от 01.07. 2013г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации», Приказа Минфина России от 06.12.2010 N 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению».

2. Структура и штатная численность

2.1. В состав Отдела входят следующие штатные единицы – заведующий отделом, старший бухгалтер, бухгалтер (3 единицы).

Решение о назначении на должность и освобождении от занимаемой должности принимает глава Рамешковского района распоряжением администрации района.

2.2. Решение об изменении структуры Отдела и его штатной численности принимает глава Рамешковского района.

2.3. Обязанности и права каждого работника Отдела  определяются соответствующей должностной инструкцией, которая разрабатывается руководителем Отдела и утверждается главой Рамешковского района.

3. Организация деятельности Отдела

3.1. Отдел возглавляет руководитель Отдела, главный бухгалтер. Руководитель Отдела непосредственно подчиняется  главе Рамешковского района .
3.2. Руководитель Отделом 

- осуществляет текущее и перспективное планирование работы Отдела;

 - распределяет материалы, поручения, задания и документы между работниками Отдела;

- контролирует исполнение работниками Отдела их обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам, посещение заседаний коллегиальных органов, соблюдение служебного распорядка и правил пожарной безопасности в помещениях;

- вносит на рассмотрение администрации района предложения о совершенствовании работы;

- анализирует деятельность Отдела с целью последующего устранения выявленных недостатков и совершенствования работы;

- подготавливает и представляет  главе Рамешковского района проекты правовых, нормативно правовых актов в рамках компетенции Отдела;

- обеспечивает выполнение Отделом функций, предусмотренных настоящим Положением;

- несет дисциплинарную и иную предусмотренную действующим законодательством ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

за невыполнение или ненадлежащее выполнение Отделом функций, предусмотренных настоящим Положением.

3.3. В период временного отсутствия руководителя Отдела его обязанности исполняет  заместитель главного бухгалтера.

4. Основные цели и  задачи отдела

Основной целью отдела является формирование ϲʙᴏевременной, качественной информации о финансовой и хозяйственной деятельности организации, необходимой для управления и становления рыночной экономики, для подготовки, обоснования и принятия управленческих решений на различных уровнях.
Основными задачами отдела являются:

4.1. Организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности.

4.2. Контроль за  экономным использованием материальных, трудовых и финансовых  ресурсов, сохранностью собственности  организации.

4.3. Осуществление внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни в пределах компетенции сотрудников бухгалтерии. 

4.4. Предотвращение отрицательных результатов деятельности организации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

5. Функции Отдела

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

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

5.3. Разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности.

5.4. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций.

5.5. Контроль за проведением хозяйственных операций.

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

5.7. Организация бухгалтерского учета и отчетности в организации на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля.

5.8. Формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности предприятия, его имущественном положении, доходах и расходах.

5.9. Разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

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

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

5.12. Своевременное и правильное оформление документов.

5.13. Обеспечение расчетов по заработной плате.

5.14. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.

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

5.16.  Обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, бюджетной сметы расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

5.17.  Разработка и внедрение рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

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

6. Права

6.1. Запрашивать у структурных подразделений, администраций сельских поселений документы, материалы, справки и иные сведения (информацию), необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач  функций.

6.2.  Осуществлять подготовку запросов в органы государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

6.3. Участвовать в согласовании проектов документов (решений),  в части вопросов, отнесенных к компетенции Отдела.

7. Взаимоотношения. Связи

В процессе решения задач, поставленных перед структурным подразделением, выполнения возложенных на него функций и реализации предоставленных ему прав, оно взаимодействует с другими структурными подразделениями, администрациями сельских и городским  поселениями.

 7.1. С администрациями поселений по вопросам: 

− получения товарно-сопроводительной документации, сведений о состоянии материальных запасов,  актов о списании материальных запасов, путевых листов, табелей учета рабочего времени, договоров, приказов, авансовых отчетов о расходование денежных средств; 

- представления: отчет об исполнении смет, расчетные листки работников, информация о расчетах с дебиторами и кредиторами.

 7.2. С заместителями главы администрации Рамешковского района  по вопросам: 

− получения распоряжений, указаний, запросов, служебных записок, корреспонденции, присланной в адрес Отдела; 

− представления справок, ведомостей, сведений, информации о состоянии расчетов, о наличии основных средств и других товарно- материальных ценностях и другой информации, вытекающей из бухгалтерского учета.

 7.3. С руководителями отделов  по вопросам: 

− получения: договоров, сведений о договорах, приказов о приеме, увольнении и перемещении работников предприятия, квитанций, чеков на приобретение товарно-материальных ценностей, авансовых отчетов о расходовании денежных средств на командировочные и хозяйственные расходы, отчетов о проделанной работе в командировках, нормативов о расходовании средств, табелей учета рабочего времени и другие  необходимые для бухгалтерского учета документы и сведения; 

− представления информации о состоянии расчетов с дебиторами и кредиторами, сведений о нормах расходования денежных средств на командировочные расходы, о начисленной заработной плате и других выплат по социальному страхованию, наличных денежных средств на осуществление деятельности организации. 

7.4. С инспекцией Федеральной налоговой службы, с органами Статистического управления, с внебюджетными фондами, по вопросам:

- получения актов выездных и камеральных проверок правильности уплаты налогов бюджету, протоколов проверок о выявленных нарушениях налогового законодательства, справок об отсутствии задолженности по уплате налогов бюджету и отсутствии нарушений налогового законодательства, запросов о встречных проверках; 

− представления: годовой, квартальной отчетности, ежемесячных деклараций по уплате налогов в  бюджеты, индивидуальных сведений о полученных доходах сотрудниками организации, документов по требованиям о проведении встречных проверок, актов сверки остатков по расчетам с бюджетом по налогам и сборам и другой информации, необходимой для проверки правильности исчисления и уплаты бюджету налогов и сборов.
8. Ответственность

8.1. Руководитель и работники Отдела за неправомерные решения, действия или бездействие несут дисциплинарную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации
9. Оценка деятельности Отдела
Качество работы Отдела оценивается через результативность деятельности подразделения. Показателями работы Отдела являются:

- своевременная и достоверная отчетность;
-обеспечение законности, своевременности и правильности оформления документов, выполняемых услуг, расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;
- положительная динамика изменения результатов деятельности Отдела  за определенный период времени.

10. Заключительные положения

10.1 Отдел осуществляет делопроизводство в соответствии с Номенклатурой администрации Рамешковского района.

10.2. Отдел использует бланки и печать администрации Рамешковского района.

10.3 Отдел отчитывается о результатах деятельности перед главой Рамешковского района по запросу, но не реже одного раза в год.

Перед иными организациями Отдел отчитывается по поручению главы Рамешковского района.
10.4. Положение об Отделе разрабатывается и визируется его руководителем и утверждается постановлением администрации Рамешковского района.

10.5. Изменения в Положение об Отделе вносятся в связи с изменениями структуры администрации Рамешковского района, появлении новых задач и функций Отдела.

Изменения и дополнения в Положение об Отделе утверждаются постановлением администрации Рамешковского района.

Согласовано:

Главный бухгалтер






И.В. Пахомова

Заведующий правовым отделом 

администрации Рамешковского района



Т.В. Балашова

