Отдел по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района Воронежской области

ПРИКАЗ

От «17» октября 2012 г.                                                                       № 151
Об утверждении

Положения о бухгалтерии

отдела по образованию

администрации Верхнемамонского

муниципального района 
Воронежской области

           В соответствии с Положением об отделе по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района Воронежской области, утвержденного Постановлением администрациимуниципального района от 13.10.2011 года №332 и в целях эффективной организации бухгалтерского учёта, повышения его роли в рациональном использовании материальных и финансовых ресурсов

приказываю:

1. Утвердить  Положение о бухгалтерии отдела по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района Воронежской области.
2. Довести   утвержденное  Положение  до   работников Бухгалтерии отдела по образованию.
3. Главному бухгалтеру отдела по образованию Горяиновой Н. С. обеспечить  работу бухгалтерии в соответствии с настоящим Положением.
4. Контроль за исполнением настоящего Приказа  оставляю за собой.
Начальник отдела по образованию                                В. В. Колпоносова                                     
                                Приложение 
                                                                     к приказу отдела по образованию

администрации Верхнемамонского 

                                                    муниципального района 

                                                 Воронежской области

                                                         от 17.10.2011 г. № 151         
ПОЛОЖЕНИЕ
о бухгалтерии отдела по образованию
администрации Верхнемамонского муниципального района 
Воронежской области
1. Общие положения.
1.1. Бухгалтерия отдела по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района Воронежской области (далее Бухгалтерия), является     структурным подразделением отдела по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района воронежской области.
1.2. Бухгалтерия подчиняется непосредственно руководителю отдела по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района.
1.3. Бухгалтерию  возглавляет главный бухгалтер,  назначаемый на должность приказом руководителя отдела по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района.
1.4. На время отсутствия главного бухгалтера (командировка,  отпуск, болезнь и   т.п.)   его обязанности исполняет экономист отдела по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района.
1.5. В своей деятельности Бухгалтерия руководствуется:
- Законом Российской Федерации о бухгалтерском учете;
- положениями по бухгалтерскому учету;
- иными нормативными правовыми документами о бухгалтерском учете;
- Постановлением об отделе по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района Воронежской области;
- настоящим положением.
2. Штатная численность бухгалтерии.
2.1. Штатную численность Бухгалтерии утверждает руководитель отдела по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района. 
3. Задачи Бухгалтерии.
Бухгалтерия решает следующие задачи:
3.1. Организация    бухгалтерского   учета   хозяйственно-финансовой деятельности отдела по образованию администрации Верхнемамонского муниципального района.
3.2. Контроль за эффективным использованием материальных и финансовых ресурсов, сохранностью  муниципальной собственности. 
4. Функции Бухгалтерии.
Бухгалтерия выполняет следующие функции:
4.1. Формирование     учетной     политики    в    соответствии    с законодательством о бухгалтерском учете в бюджетной организации.
4.2. Организация  бухгалтерского учета и отчетности отдела по образованию на основе применения современных технических средств и информационных  технологий,  прогрессивных  форм  и  методов  учета   и контроля.
4.3. Своевременное представление в установленном  порядке  полной  и достоверной планово-экономической бухгалтерской  информации  о  деятельности  отдела по образованию, его имущественном положении, доходах и расходах.
4.4. Выполнение   мероприятий,  направленных  на укрепление финансовой дисциплины.
4.5. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.
4.6. Учет   имущества,   обязательств   и   хозяйственных  операций, поступающих основных средств,  товарно-материальных ценностей и  денежных средств.
4.7. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций.  
4.8. Своевременный учет исполнения смет  расходов, результатов    хозяйственно-финансовой   деятельности отдела, а также финансовых и  расчетных операций.
4.9. Обеспечение своевременных расчетов по заработной плате.
4.10. Правильное  начисление  и  перечисление  налогов  и  сборов  в федеральный, региональный   и   местный   бюджеты,  страховых  взносов  в государственные внебюджетные  социальные  фонды,  платежей  в  банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений.
4.11. Участие в проведении экономического анализа и мониторинга хозяйственно-финансовой деятельности учреждений образования муниципального района по данным их бухгалтерского учета.
4.12. Обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет   административно-хозяйственных   и   других   расходов; сохранности  бухгалтерских  документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.
4.13. Составление  баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств,  об использовании бюджета, а также другой бухгалтерской и статистической  отчетности,  представление их в установленном порядке в соответствующие органы.
5. Права Бухгалтерии.
5.1. Бухгалтерия  имеет право:
- запрашивать от образовательных учреждений муниципального района документы и сведения для анализа финансово-хозяйственной деятельности, эффективности использования бюджетных средств, выполнения бюджетных обязательств, обеспечения сохранности собственности;

- не  принимать  к  исполнению  и оформлению документы, которые противоречат законодательству и установленному  порядку  приемки, хранения и  расходования денежных средств,  товарно-материальных и других ценностей;

- вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и  отчетности,  а также другим  вопросам,  входящим  в компетенцию Бухгалтерии не требующим согласования с руководителем отдела по образованию;
- представительствовать в установленном порядке от имени отдела по образованию по вопросам,   относящимся   к   компетенции  Бухгалтерии во взаимоотношениях с    налоговыми,    финансовыми    органами,  банками, иными государственными  и  муниципальными организациями,  а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.
5.2. Главный бухгалтер вправе:
- вносить предложения руководителю отдела о перемещении работников  Бухгалтерии,  их  поощрении  за успешную работу,  а также предложения  о  наложении  дисциплинарных  взысканий  на работников, нарушающих трудовую и финансовую дисциплину;
- давать согласие или  отказывать  в  нем  по  вопросам  назначения, увольнения и перемещения работников Бухгалтерии.
6. Ответственность Бухгалтерии.
6.1. Ответственность  за  надлежащее  и   своевременное   выполнение функций, предусмотренных настоящим положением,  несет главный  бухгалтер.
6.2. На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность за:
- правильное ведение бухгалтерского учета;
- принятие  к  исполнению  и  оформлению  документов  по  операциям, которые отвечают     требованиям    установленного    порядка    приемки, оприходования, хранения     и     расходования     денежных      средств, товарно-материальных и других ценностей;
- составление достоверной бухгалтерской отчетности.
6.3. Главный бухгалтер привлекается наравне с  руководителем отдела по образованию к ответственности в случае:
- нарушения      правил      и      положений,      регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность;
- нарушения сроков представления квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам.
6.4. Ответственность работников Бухгалтерии устанавливается должностными инструкциями. 
