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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

УНАФЭ 

БЕГИМ
	№ 1-Б
№ 1-Б
№ 1-Б 


12 января 2015г.                                                                                    c.п. Аргудан
Об утверждении Положения о бухгалтерии местной администрации сельского поселения Аргудан
        Местная администрация сельского поселения Аргудан Лескенского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики        
                                                  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о бухгалтерии Администрации   сельского поселения Аргудан Лескенского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

                    Глава

     местной администрации

 сельского поселения Аргудан                                                            Ф. Ивазова
Утверждено:

Постановлением Администрации

  сельского поселения Аргудан

от 12.01.2015 № 1-Б

Положение

о бухгалтерии Администрации сельского поселения Аргудан
I. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности бухгалтерии администрации   сельского поселения Аргудан
1.2. Бухгалтерия администрации сельского поселения Аргудан (далее по тексту - «Бухгалтерия») является самостоятельным структурным подразделением администрации сельского поселения Аргудан (далее по тексту – «Администрация»), обеспечивающим ведение бухгалтерского учета и составление отчетности в Администрации.

1.3. В своей деятельности бухгалтерия руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами, в том числе Уставом сельского поселения Аргудан, настоящим Положением, постановлениями и распоряжениями Администрации.

1.4. Бухгалтерия подчиняется в своей деятельности Главе администрации  сельского поселения Аргудан (далее по тексту – «Глава поселения»), руководство бухгалтерией осуществляет руководитель структурного подразделения - главный бухгалтер Администрации (далее по тексту – «Главный бухгалтер»).

II. Основные задачи

2.1. Организация и ведение бухгалтерского учета, формирование учетной политики в Администрации.

2.2. Своевременное и качественное составление бухгалтерской отчетности об исполнении бюджетной сметы, представление данной отчетности в соответствующие органы.

2.3. Проведение мероприятий по контролю за целевым, рациональным и экономным использованием материально-финансовых ресурсов (в том числе денежных средств), сохранностью собственности Администрации, предупреждающих образование недостач и незаконное расходование денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушения финансового и хозяйственного законодательства.
2.4. Проведение мероприятий по совершенствованию автоматизации бухгалтерского учета.

2.5. Организация, прием, выдача, хранение денежных средств.

2.6. Расчеты всех видов выплат работникам Администрации.

III. Структура и состав бухгалтерии

3.1. Бухгалтерия состоит из главного бухгалтера, который является муниципальным служащим.

3.2. Работник  бухгалтерии назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением Администрации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Главный бухгалтер или лицо, исполняющее его обязанности, имеют право подписи документов, направляемых от имени бухгалтерии по вопросам, входящим в ее компетенцию, за исключением документов, направляемых в органы государственной власти и органы местного самоуправления (по своей инициативе и по их запросу).

3.4. Документы, направляемые в органы государственной власти и органы местного самоуправления, должны быть подписаны Главой поселения или заместителем Главы поселения.

3.5. Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.
3.6. Главный бухгалтер осуществляет общее руководство деятельностью бухгалтерии и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач.

3.7. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность работников бухгалтерии регламентируются должностными инструкциями.

3.8. В своей работе бухгалтерия руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Инструкциями по Бюджетному учету, Налоговым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Правительства Вологодской области, Министерства финансов Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Администрации, решениями Совета Подлесного сельского поселения и органов, которым федеральными законами предоставлено право регулирования бухгалтерского учета.

       3.9. Деятельность бухгалтерии осуществляется на основе текущего и перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на них 
должностных обязанностей и отдельных поручений главного бухгалтера и Главы поселения.
3.10. Бухгалтерия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими специалистами и структурными подразделениями Администрации, а также в пределах своей компетенции со сторонними организациями.

3.11. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники бухгалтерии несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

3.12. Прием и увольнение работников бухгалтерии производится по распоряжению главы Администрации   сельского поселения Аргудан.

IV. Функции

4.1. Полный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением.

4.2. Достоверный учет исполнения бюджетной сметы Администрации, осуществление бюджетных полномочий администратора доходов бюджета поселения, анализ исполнения бюджетной сметы.

4.3. Своевременное начисление и выплата заработной платы и выплат муниципальным служащим и иным работниками Администрации; своевременные расчеты по всем видам удержаний из заработной платы и начислениям налоговых платежей на оплату труда в установленном порядке.

4.4. Правильное начисление и своевременное перечисление платежей в бюджет, взносов на государственное социальное страхование, отчисление средств в соответствующие фонды.

4.5. Проведение работ с отделом управления федерального казначейства по КБР по осуществлению обслуживания счетов Администрации.

4.6. Ведение учета утвержденных лимитов бюджетных обязательств и принятых бюджетных обязательств.

4.7. Составление достоверной бухгалтерской отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей, представление ее в установленные сроки в соответствующие органы.

4.8. Обеспечение своевременного расчета с поставщиками Администрации за приобретенные товары, выполненные работы и предоставленные услуги, осуществление контроля за соответствием заключаемых Администрацией муниципальных контрактов и договоров действующему законодательству в пределах своей компетенции.

4.9. Ведение расчетов с подотчетными лицами по денежным авансам, выданным работникам Администрации на хозяйственные и командировочные расходы, и осуществление контроля за своевременным представлением документов, подтверждающих расходование денежных средств по назначению.

      4.10. Обеспечение сохранности бухгалтерских документов и передача их в установленном порядке в архив.

4.11. Контроль за правильностью расходования фонда оплаты труда.

4.12. Соблюдение финансовой и кассовой дисциплины.

4.13. Соблюдение установленных правил проведения инвентаризации денежных и товарно-материальных ценностей.

4.14. Взыскание дебиторской и принятие необходимых мер по погашению кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины.

4.15. Формирование учетной политики с разработкой мероприятий по ее реализации.

4.16. Выявление внутрихозяйственных резервов, осуществление мер по устранению потерь и непроизводительных затрат.

4.17. Оказание методической помощи работникам администрации района по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности.

4.18. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами организации.
4.19. Составление месячной, квартальной, годовой бюджетной, налоговой, статистической и иной отчетности по расходам Администрации.

4.20. Готовит и согласовывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии.

4.21. Готовит отчеты, аналитические справки, статистическую отчетность и иную информацию по вопросам деятельности бухгалтерии.

4.22. Своевременно рассматривает обращения граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии.

4.23. Проводит первичный анализ коррупциогенности нормативных правовых актов, проектов нормативных правовых актов, исходящих (входящих) из (в) бухгалтерии, по вопросам компетенции бухгалтерии.

4.24. Обеспечивает соответствующий режим хранения и защиты информации, составляющей служебную, коммерческую и иную тайну, а также иных сведений конфиденциального характера, полученной в процессе деятельности финансового отдела.

4.25. Осуществляет оперативное хранение документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел в Администрации, подготовку документов к передаче на архивное хранение, а также обеспечивает сохранность документов.

V. Права и обязанности
5.1. Бухгалтерия имеет право:

- требовать правильного документального оформления хозяйственных операций, своевременного представления табелей учета рабочего времени, отчетов материально-ответственных лиц Администрации, авансовых отчетов работников Администрации, строгого соблюдения финансовой дисциплины при совершении финансовых операций;
         - получать поступающие в Администрацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности бухгалтерии для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;

- запрашивать и получать информацию, необходимую для выполнения возложенных на нее задач и функций;

- контролировать правильность расходования фонда оплаты труда и установления должностных окладов, соблюдение штатной, финансовой, бюджетной и кассовой дисциплины, а также правил проведения инвентаризаций.

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы бухгалтерии и Администрации в целом;

- участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;

- вносить предложения Главе поселения по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий на работников бухгалтерии;

- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции бухгалтерии.

5.2. Бухгалтерия обязана своевременно и качественно выполнять поставленные задачи.

VI. Взаимоотношения и связи

6.1. Бухгалтерия осуществляет взаимодействие с:

- финансовым отделом Администрации по вопросам представления отчетности и формирования бюджетной росписи;

- отделениями федерального и областного казначейства по вопросам перечисления денежных средств, исполнения бюджета;

- налоговыми органами, органами Фонда социального страхования Российской Федерации, Пенсионного фонда Российской Федерации, органами статистики по вопросам представления отчетности;

- поставщиками товаров, работ, услуг по вопросам представления документов, урегулирования расчетов.

VII. Ответственность бухгалтерии

7.1 Главный бухгалтер несет ответственность в случаях:

- нарушения правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность Администрации.
- нарушения сроков представления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам.
- неправильного ведения бухгалтерского учета, искажения бухгалтерской отчетности.
- принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей.

- нарушения порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

7.2 Главному бухгалтеру запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству и нарушающие договорную и финансовую дисциплину.

7.3 Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность главного бухгалтера определяется в соответствии с действующим законодательством.

7.4. Работники бухгалтерии являются муниципальными служащими и на них распространяются установленные действующим законодательством для муниципальных служащих гарантии, права и ограничения.
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