Положение об отделе учета и отчетности
 Администрации  Лебяжьевского района

I. Общие положения
1. Отдел учета и отчетности является структурным подразделением Администрации Лебяжьевского района (далее — структурное подразделение) и создан в целях обеспечения исполнения полномочий Администрации Лебяжьевского района.

              2. Структурное подразделение в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Курганской области, законами Курганской области, нормативными правовыми актами Губернатора Курганской области и Правительства Курганской области, Уставом Лебяжьевского района Курганской области и иными муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

3. Структурное подразделение в пределах своих полномочий и в установленном действующим законодательством порядке осуществляет свои функции во взаимодействии с исполнительными органами государственной власти Курганской области, осуществляющими отраслевое либо межотраслевое управление, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления муниципальных образований Курганской области, учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм собственности.

II. Задачи структурного подразделения
           4. Основными задачами структурного подразделения являются: 
4.1.организация и ведение бухгалтерского учета Администрации Лебяжьевского района,в соответствии с действующими законодательными актами;

4.2.выполнение отдельных государственных полномочий согласно Федерального Закона 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в части отдела ЗАГС Администрации Лебяжьевского района, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, архивного отдела,выполнение государственных программ в части социальной защиты населения;

4.3.формирование, утверждение и исполнение сметы расходов Администрации Лебяжьевского района, контроля за исполнением данной сметы;

4.4.обеспечение материально-технической базы администрации района, контроль за содержанием и использованием имущества, находящегося в муниципальной собственности Администрации Лебяжьевского района;

4.5. осуществление контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций, целевым расходованием бюджетных и внебюджетных средств по утвержденным сметам, сохранностью денежных и материальных ценностей;

4.6.начисление и выплата заработной платы работникам Администрации Лебяжьевского района в установленные сроки, начисление и перечисление налогов в  соответствующие фонды;
4.7. проведение сверок по расчетам с организациями, учреждениями и предприятиями за поставку товаров, выполненные работы и предоставленные услуги;

4.8 проведение инвентаризации денежных средств, материальных запасов и основных средств, своевременного отражения результата инвентаризации в учете;

4.9.составление и предоставление в установленные сроки бухгалтерской отчетности;

4.10.обеспечение хранения бухгалтерских документов и сдача их в архив в установленные сроки;

III. Функции структурного подразделения
          5. Структурное подразделение в соответствии свозложенными на него задачами в пределах своей компетенции осуществляет следующие функции: 

5.1. получает в установленном порядке денежные средства на хозяйственные и другие нужды;


5.2. расходует в соответствии с установленными сметами материальные ценности на нужды Администрации Лебяжьевского района;

5.3. осуществляет рациональную организацию учета и отчетности финансовых средств бюджетного финансирования материальных ценностей и основных фондов, проверяет авансовые отчеты подотчетных лиц, документы по инвентаризации, акты на списание пришедших  в негодность основных средств;

5.4. разрешает другие вопросы, относящиеся к финансово-хозяйственной деятельности Администрации Лебяжьевского  района;

5.5. осуществляет функции по обеспечению государственных программ в части государственных полномочий, переданных в соответствии с законами Курганской области в отношении отдела ЗАГС, комиссии по делам несовершеннолетних  и защите их прав, архивного отдела;

5.6. осуществляет контроль за целевым использованием финансовых средств, выделяемых из федерального, областного и местного бюджетов на проведение районных мероприятий;

5.7. обеспечивает начисление и выдачу заработной платы и других выплат работникам Администрации Лебяжьевского района, своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения сметы с учреждениями, предприятиями и физическими лицами;
5.8. ведет бухгалтерский учет, составляет ежемесячные, квартальные и годовые отчеты для предоставления их в финансовые органы, в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Курганской области  в установленном порядке.

IV. Права структурного подразделения
          6. В целях реализации возложенных на структурное подразделение функций структурное подразделение имеет право: 

         6.1. запрашивать  в пределах своей компетенции от иных структурных подразделений Администрации Лебяжьевского района  необходимые для работы документы и информацию;

6.2. контролировать соблюдение расходования фонда оплаты труда, финансовой, бюджетной и кассовой дисциплины, своевременное взыскание дебиторской и погашением кредиторской задолженности, а так же установленных правил проведения инвентаризаций;


6.3.вносить в установленном порядке на рассмотрение Главы Лебяжьевского района проекты постановлений и распоряжений, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения;


6.4.участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией Лебяжьевского района, по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения.

V. Организация деятельности структурного подразделения
       7. Структурное подразделение возглавляет начальник структурного подразделения,
который назначается и освобождается от должности Главой Лебяжьевского района в установленном порядке.
       8. В случае временного отсутствия начальника отдела структурного подразделения, его обязанности исполняет ведущий специалист структурного подразделения.
       9. Руководитель структурного подразделения:
       1) руководит деятельностью структурного подразделения, обеспечивает исполнение возложенных на структурное подразделение задач и несет персональную ответственность за их выполнение;
        2) в установленном порядке представляет структурное подразделение в отношениях со структурными подразделениями исполнительных органов государственной власти Курганской области, осуществляющими отраслевое либо межотраслевое управление, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Курганской области, учреждений и организаций различных организационно-правовых форм собственности.
        3) распределяет обязанности между сотрудниками структурного подразделения;
        4) осуществляет иные полномочия в соответствии с возложенными на структурное подразделение функциями, поручениями руководителей. 

        10. Сотрудники структурного подразделения несут ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение задач, определяемых настоящим Положением.
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