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31 декабря 2014 года                                                                                    №  597






г. Воткинск

Об утверждении положения Управления учета и отчетности Администрации муниципального образования «Воткинский район»

В целях осуществления бухгалтерского учета и контроля за рациональным использованием материальных и финансовых ресурсов Администрации муниципального образования «Воткинский район»
1.Утвердить прилагаемое положение Управления учета и отчетности Администрации муниципального образования «Воткинский район».

Глава Администрации

муниципального образования

«Воткинский район»                                                                     В.А Макаров
Утверждено

распоряжением Администрации

муниципального образования 

«Воткинский район»

от 31 декабря 2014г. № 597

ПОЛОЖЕНИЕ

УПРАВЛЕНИЯ УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОТКИНСКИЙ РАЙОН» 

1. Общие положения.
1.1. Управление учета и отчетности  Администрации муниципального образования «Воткинский район»  (далее - Управление), является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Воткинский район» (далее - Администрация), реализующим муниципальную политику в сфере бухгалтерской (финансовой) отчетности, подчиняется в своей деятельности главе Администрации муниципального образования «Воткинский район».  

1.2. Управление  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Удмуртской Республики, законами Удмуртской Республики, Указами и Распоряжениями Главы Удмуртской Республики, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Удмуртской Республики, Уставом муниципального образования «Воткинский район», другими муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования «Воткинский район», внутренними документами Администрации и настоящим Положением.

1.3. Управление возглавляется начальником Управления учета и отчетности- начальником отдела учета и отчетности (далее по тексту- начальник Управления), который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Воткинский район».

1.4. Положение об Управлении утверждается распоряжением Администрации муниципального образования «Воткинский район»

2. Структура и организация деятельности Управления

2.1. Структура Управления утверждается распоряжением Администрации муниципального образования «Воткинский район». 

2.2. Руководство Управлением на принципах единоначалия осуществляет начальник Управления.

2.3. Начальник Управления:

- осуществляет оперативное руководство Управлением;

-организует деятельность Управления и несет ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций;

- координирует взаимодействие структурных подразделений  и сотрудников Управления;

- дает поручения и указания структурным подразделениям и сотрудникам Управления по вопросам деятельности Управления;

- представляет положения о структурных подразделениях Управления на утверждение главе Администрации;

- представляет должностные инструкции сотрудников Управления на утверждение главе Администрации;

- готовит проекты постановлений и распоряжений;

- подписывает заключения и иные документы Управления;

- представляет Управление в Администрации и во взаимоотношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями;

- запрашивает необходимые справочные и информационные материалы, а также информацию для обеспечения деятельности Администрации и структурных подразделений от территориальных органов Федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Удмуртской республики, органов местного самоуправления в Удмуртской Республике, предприятий, учреждений и организаций.

2.5. В случае временного отсутствия начальника Управления исполнение отдельных обязанностей начальника Управления по распоряжению Администрации возлагается на другого работника.

3. Основные задачи.

3.1. Основными задачами Управления являются:

3.1.1.Обеспечение контроля за целевым, рациональным, экономным использованием материальных и финансовых ресурсов Администрации, соблюдение законодательства в рамках установленных функций.

3.1.2.Формирование полной и достоверной информации о деятельности Администрации, ее имуществе, расходовании бюджетных и внебюджетных средств, результативности их использования.

3.1.3.Анализ финансово-хозяйственной деятельности Администрации, обеспеченности бюджетными средствами, полноты их использования, обеспеченности материальными ресурсами, их сохранности и использования с целью принятия управленческих решений.

4. Основные функции.
В соответствии с возложенными задачами Управление  выполняет следующие функции:

4.1. Планирование и организация бухгалтерского учета в Администрации.

4.2.Формирование в соответствии с действующим законодательством и нормативно-правовыми актами о бухгалтерском учете Учетной политики Администрации.

4.3.Подготовка и принятие рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, порядка проведения инвентаризаций.

4.4.Контроль за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации, порядка и сроков документооборота.

4.5.Организация бухгалтерского учета и отчетности на основе применения современных технических средств и информационных технологий.

4.6.Формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской и иной информации о деятельности Администрации, ее имущественном положении, доходах и расходах.

4.7.Контроль за соблюдением платежной дисциплины, обеспечение соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет расходов, законности списания со счетов недостач, просроченной дебиторской задолженности, сохранности бухгалтерских документов, сдачи их в установленном порядке в архив.

4.8.Составление бухгалтерской, налоговой, статистической и иной отчетности, предоставление ее в установленном порядке в соответствующие органы.   

4.9.Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с задачами Управления.

4.10. Контроль за состоянием расчетов с предприятиями, организациями, учреждениями и физическими лицами, сохранностью денежных средств.

4.11.Проведение инвентаризации расчетов и денежных средств.

4.12.Учет обязательств и хозяйственных операций, связанных с их исполнением, исполнением смет расходов, финансовых, расчетных операций.

4.13.Взыскание в установленные сроки дебиторской  и погашение кредиторской задолженности.

4.14.Контроль за своевременностью, законностью, правильностью оформления документов по заработной плате, начисление и выплата заработной платы, удержание, начисление и перечисление всех установленных налогов, сборов и страховых взносов.

4.15.Составление бухгалтерской, налоговой, статистической и иной отчетности, предоставление ее в установленном порядке в соответствующие органы.   

4.16.Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с задачами отдела.

4.17. Учет поступивших основных средств и товарно-материальных ценностей, своевременное отражение на счетах бухгалтерских операций, связанных с их движением.

4.18.Проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей.

4.19.Обеспечение законности, своевременности и правильности оформления документов по финансированию капитальных вложений.

4.20.Принятие мер по предупреждению недостач, нецелевого, незаконного расходования товарно-материальных ценностей.

4.21.Составление бухгалтерской, налоговой, статистической и иной отчетности, предоставление ее в установленном порядке в соответствующие органы.   

4.22.Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с задачами сектора.

5. Права.
Управлению  для решения возложенных на него задач и выполнения функций предоставляется право:

5.1 Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам компетенции Управления.

5.2 Привлекать отдельных специалистов, научно-исследовательские и другие организации для решения вопросов, входящих в компетенцию Управления.

5.4. Запрашивать необходимую информацию от руководителей предприятий, учреждений, отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации.

5.6. Осуществлять организационно-технические мероприятия, направленные на совершенствование производственного процесса Управления.

5.7. Подготавливать проекты постановлений и распоряжений Администрации района по вопросам деятельности Управления.

5.8. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.9. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством

6. Статус работников Управления


6.1. Работники Управления в соответствии со штатным расписанием Администрации являются работниками, замещающими должности муниципальной службы согласно утвержденному Реестру должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Воткинский район».


6.2. Муниципальными служащими Управления являются работники, замещающие должности муниципальной службы, в соответствии с утвержденным Реестром должностей муниципальной службы Администрации муниципального образования «Воткинский район» и штатным расписанием Администрации. 

Муниципальные служащие наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с законом  Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Воткинский район», а также настоящим Положением.


6.3. Оплата труда муниципальных служащих, режим работы, ограничения и социально-правовые гарантии определяются действующим законодательством и принятыми в соответствии с ним муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования «Воткинский район».

7. Ответственность.
7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на Управление  задач и функций несет начальник Управления.

7.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
«ВоткА  ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН Администрациез





АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОТКИНСКИЙ РАЙОН» 





РАСПОРЯЖЕНИЕ











