П О Л О Ж Е Н И Е
об отделе бухгалтерского учета
Администрация Кемского муниципального района Р К

1.Общее положение

1.1 Отдел   бухгалтерского    учета   является    структурным   подразделением Администрации Кемского  муниципального  района  Республики   Карелия.
1.2 В своей деятельности отдел бухгалтерского учета подотчетен главе Администрации.

1.3 Работники  отдела  бухгалтерского  учета  назначаются   и       освобождаются от  должности  на основании распоряжения главы   Администрации.

1.4 Отдел бухгалтерского учета в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Карелия, законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом муниципального образования Кемского муниципального района Республики Карелия, муниципальными правовыми актами муниципального образования Кемского муниципального района Республики Карелия, инструкцией по бюджетному учету, настоящим положением.

1.5 Отдел бухгалтерского учета осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации, Советом Кемского муниципального района, предприятиями, учреждениями, организациями Кемского муниципального района по вопросам, входящим его в компетенцию.

2.Основные задачи

Основными   задачами   отдела   бухгалтерского   учета   являются:

2.1 Осуществление деятельности по составлению   и   исполнению   смет   расходов.

2.2 Организация контроля   за   исполнением   смет   расходов.

2.3 Обеспечение сохранности   денежных  средств  и  товарно-материальных   ценностей.

2.4 Организация контроля за правильным и экономным расходованием государственных  бюджетных  средств.

2.5 Обеспечение   правильного  и   своевременного   составления      периодической и  годовой   отчетности   об   исполнении   бюджета.

3.Функции

Основными      функциями ,  выполняемые     отделом    бухгалтерского   учета  являются:

3.1 Составление   совместно  с   руководителями   обслуживаемых   учреждений проектов  смет   расходов   и   расчетов   к  ним.

3.2 Учет   изменений ,  вносимых  в   сметы   расходов    учреждений.

3.3 Ведение   бухгалтерского   учета   исполнения  смет  расходов     бюджетных учреждений,  а   также    товарно-материальных   ценностей.

3.4 Начисление и  выплата  в установленные  сроки заработной платы работникам бюджетных  учреждений, а  также  правильное  удержание  налогов по заработной плате  и  своевременное   перечисление   удержанных   сумм  в   бюджет.

3.5  Проведение  расчетов, возникающих в  процессе исполнения смет расходов  бюджетных   учреждений  с  подотчетными   лицами,  организациями.

3.6 Проверка  законности  документов,  поступающих  для  учета, правильности и  своевременности   их   оформления,    соответствия    расходов    утвержденным  ассигнованиям.

3.7 Обеспечение   сохранности   бухгалтерских   документов  и   реестров   учета,  смет   расходов   бюджетных  учреждений  и  расчетов  к  ним,  законодательных, инструктивных   материалов  и  других   документов.

3.8 Организация  проведения  в  установленные  сроки  по  распоряжению  главы администрации  инвентаризации   товарно-материальных    ценностей,   денежных средств   и   расчетов ,  непосредственное  участие  в  проведении   этой  работы.

3.9 Осуществление   контроля  за  сохранностью  денежных   средств   и  товарно-материальных  ценностей,  принадлежащих   учреждениям.

3.10 Составление ежемесячного или по требованию руководителя обслуживаемого бюджетного  учреждения  справок  об  исполнении  смет  расходов  и  об остатках неиспользованных   ассигнований.

3.11 Составление  расходных  уведомлений  получателям   средств  по   лимитам  бюджетных   обязательств  и  объемы  финансирования   расходов.

3.12 Проведение  инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета  и сохранности материальных ценностей ,находящихся в бюджетных учреждениях.

3.13 Составление   отчетов  по  исполнению  смет  расходов и предоставлению их в  Кемское муниципальное финансовое управление  в  установленные  сроки.

4.Права отдела бухгалтерского учета

Отдел   бухгалтерского  учета  для  решения  поставленных  задач и  выполнения возложенных  на  него  функций  имеет   право:

4.1   Проверять правильность заполнения первичных документов предоставляемых в отдел.

4.2  Запрашивать  и получать  от структурных подразделений Администрации и бюджетных учреждений документы , справки,  расчеты,  предложения , ответы  необходимые  для  работы отдела.

4.3 По  согласованию  с  главой  администрации  привлекать  сотрудников  других  структурных подразделений  для  участия  в  мероприятиях,  проводимых  отделом.

5. Ответственность отдела бухгалтерского учета

Ответственность отдела бухгалтерского учета руководствуясь действующим законодательством и настоящим положением: 

5.1 несет ответственность  за своевременное и квалифицированное выполнение основных функций   отдела   и   порученных   заданий в соответствии с действующим законодательством, распорядительными документами главы Администрации.

