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	Администрация муниципального района Белебеевский район 

Республики Башкортостан

Положение 
об отделе бухгалтерского учета и отчетности


I. Общие положения

1.1. Отдел  бухгалтерского учета и отчетности (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – Администрация).

1.2.  В состав Отдела входит сектор закупок. 

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность под руководством Главы Администрации, и непосредственно руководителем начальника Отдела. 
1.4. Бухгалтерский учет осуществляется на основании инструкции по бюджетному учету.
1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституциями Российской Федерации и Республики Башкортостан, законодательствами Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, Положением об Администрации, распоряжениями    и    постановлениями   Администрации, Регламентом Администрации, Положением об Отделе и иными нормативными правовыми актами, относящимися к деятельности Отдела.
II. Основные задачи отдела
 
Основными задачами Отдела являются: 

2.1. Формирование полной и достоверной информации о хозяйственных и финансовых результатах Администрации, которая необходима для оперативного руководства и управления, для налоговых и финансовых органов, банков.
2.2. Обеспечение контроля при осуществлении хозяйственных и финансовых операций, их целесообразностью и эффективностью.
2.3. Обеспечение контроля за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.
2.4. Предотвращение отрицательных результатов в хозяйственно-финансовой деятельности, обеспечение финансовой устойчивости.
2.5. Размещение заказов на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) для обеспечения муниципальных нужд Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в соответствии с действующим законодательством.
III. Основные функции отдела

Основными функциями Отдела являются: 

3.1. Обеспечивать бухгалтерский учет в Администрации.
3.2. Обеспечивать бухгалтерский учет в Совете муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.
3.3. Составлять и принимать к исполнению первичные документы и регистры.
3.4. Заниматься формированием бюджетов структур, представлением всех расшифровок по сметам расходов.
3.5. Представлять месячную, квартальную и годовую бухгалтерскую отчетность об исполнении смет расходов в финансовый орган, а также в налоговые и статистические органы, в органы пенсионного и социального страхования в установленные ими сроки.
3.6. Вести учет основных средств и материальных запасов, проводить инвентаризацию в целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности в установленные сроки.  

3.7. Организовывать работу с подотчетными лицами, материально-ответственными лицами.
3.8. Организовывать работу по начислению и выплате заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности и иных пособий.
3.9. Выполнять распоряжения Главы Администрации по единовременным выплатам.
3.10. Размещать заказы на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) для обеспечения муниципальных нужд Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в соответствии с действующим законодательством. 
IV. Права отдела
В соответствии с возложенными на Отдел задачами и для осуществления своих функций Отдел имеет право:

 
4.1.
Требовать должного составления и оформления первичных документов.
4.2. Контролировать сохранность имущества, перемещение его из одной структурной единицы в другую.
  
4.3.  Ограничивать в пределах компетенции, а в необходимых случаях прекращать финансовые операции при наличии незаконного расходования средств.
 4.4. Анализировать использование и вносить предложения о целесообразности расходования денежных средств.
V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
5.1.  Руководителем Отдела является начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации.
5.2.    Начальник Отдела является муниципальным служащим, осуществляет  руководство деятельностью Отдела, его права и обязанности определяются должностной инструкцией.
5.3. Специалисты Отдела являются муниципальными служащими, принимаются на работу и увольняются Главой Администрации, на них распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные правовыми актами для муниципальных служащих. 

5.4.    Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями Администрации, органами государственной власти и органами местного самоуправления, муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями, а также другими предприятиями и организациями города и района в пределах своей компетенции.

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ ОТДЕЛА
6.1.    Сотрудники Отдела несут ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на Отдел задач и функций.
6.2.  Порядок привлечения к ответственности сотрудников Отдела определяется действующим законодательством и правовыми актами Совета муниципального района Белебеевский район РБ и Администрации. 

