ПОЛОЖЕНИЕ

 О СЛУЖБЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

I. Общие положения

1.1. Служба бухгалтерского учета и отчетности Думы района (далее - служба) является структурным подразделением Думы Нижневартовского района.

1.2. Служба в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ханты-Мансийского автономного округа- Югры, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры о муниципальной службе, бухгалтерском учете, Уставом района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления района, Положением о службе.

1.3. Служба в своей деятельности подчиняется председателю Думы района или его заместителю.

1.4. Служба правами юридического лица не обладает.

II. Основные задачи службы

2.1. Организация:

обеспечения своевременного исполнения заключенных для хозяйственных нужд Думы района договоров, своевременной выплаты заработной платы, соблюдения расчетно-кассовой дисциплины;

бюджетного учета и контроля за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

2.2. Качественное и своевременное выполнение функций, возложенных на службу в части работы с бухгалтерскими, финансовыми и экономическими документами.

2.3. Обеспечение информацией, необходимой для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении хозяйственных и иных операций и их целесообразностью в деятельности Думы района.

2.4. Осуществление контроля за наличием и сохранностью имущества, соблюдением исполнения обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами, сметами, соблюдением режима экономии.

2.5. Подготовка сметы доходов и расходов Думы района.

2.6. Организация прохождения муниципальной службы в Думе района.

2.7. Соблюдение трудового законодательства в Думе района.

2.8. Обеспечение высокой организации и дисциплины труда.

III. Основные функции службы

3.1. Сбор, регистрация и обобщение информации в денежном выражении о состоянии финансовых и нефинансовых активов и обязательств и операциях, приводящих к изменению вышеуказанных активов и обязательств.

3.2. Формирование полной и достоверной отчетности о деятельности Думы района и информации о ее имущественном положении.

3.3. Правильный и своевременный учет средств Думы района (денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных средств, материальных запасов и др.), правильное документальное оформление и отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением этих средств.

3.4. Достоверный и своевременный учет исполнения  сметы расходов.

3.5. Своевременный и точный  учет результатов финансово-хозяйственной деятельности Думы района. Правильный учет и осуществление всех финансово-кредитных и расчетных операций, а также своевременная и правильная выверка всех расчетов учреждения с банками и, финансовыми органами и другими организациями и предприятиями.

3.6. Правильное и своевременное перечисление в государственный бюджет и государственные внебюджетные фонды.

3.7. Строгое соблюдение кассовой и расчетной дисциплины, расходования средств по их целевому назначению.

3.8. Своевременное и правильное выявление результатов инвентаризаций и отражение их на счетах бухгалтерского учета.

3.9. Своевременное оформление материалов по недостачам, растратам, хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей  и по другим злоупотреблениям, а также контроль за передачей.

3.10. Составление бухгалтерской отчетности на основе достоверных первичных документов и соответствующих бухгалтерских записей и своевременное ее представление в установленные сроки соответствующим органам.

3.11. Осуществление экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности Думы района. Информирование руководства о результатах анализа для принятия мер к улучшению работы Думы района.

3.12. Хранение бухгалтерского архива в установленном порядке и обеспечение сохранности бухгалтерских документов.

3.13. Контроль за правильным и своевременным оформлением приема и расхода основных средств, расходных материалов и других ценностей, за своевременным предъявлением претензий к поставщикам за недостачу, брак, некомплектность и др.

3.14. Контроль за своевременным взысканием дебиторской задолженности и погашением кредиторской задолженности.

3.15. Контроль за правильным расходованием фонда заработной платы, начислением и выдачей всех видов премий, вознаграждений и пособий, а также за соблюдением платежной и финансовой дисциплины.

3.16. Оформление в соответствии с трудовым законодательством:

приема, увольнения, перевода, перемещения, командирования, установления доплат и надбавок к должностному окладу, привлечения к работе в выходные и праздничные нерабочие дни работников Думы района, предоставления им оплачиваемых дней отдыха.
3.17. Организация и проведение аттестации, квалификационных экзаменов муниципальных служащих, оформление их результатов.
3.18. Ведение:
реестра муниципальных служащих Думы района; 

учета личного состава Думы района; 

дел в соответствии с номенклатурой дел.
3.19. Прием, хранение, заполнение и выдача трудовых книжек работников Думы района.
3.20. Оформление, учет, выдача и изъятие в установленном порядке удостоверений работников Думы района.
3.21. Оформление и ведение личных дел муниципального служащего, карточек формы Т-2, обеспечение их хранения.
3.22. Регистрация и заполнение листков нетрудоспособности работников Думы района.
3.23. Проведение работы по представлению муниципальными служащими Думы района сведений о доходах и имуществе, являющихся объектами налогообложения, в соответствии с действующим законодательством.
3.24. Подготовка и оформление пакета документов по получению, замене, возврату медицинских страховых полисов в системе обязательного медицинского страхования.
3.25. Выдача гражданам справок о периодах работы в Думе района, о занимаемой должности, а также иных справок по вопросам, отнесенным к компетенции службы.
3.26. Составление графиков отпусков, учет использования работниками отпусков, оформление ежегодных отпусков (в том числе дополнительных) в соответствии с утвержденным графиком, а также учет и предоставление работникам Думы района отпусков без сохранения заработной платы в соответствии с трудовым законодательством.
3.27. Организация табельного учета рабочего времени работников Думы района.
3.28. Контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками Думы района Правил внутреннего трудового распорядка.
3.29. Организация и обеспечение деятельности:
квалификационных комиссий для проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Думе района.

аттестационных комиссий для проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Думе района.
IV. Обязанности службы

4.1. Обеспечение:

проведения в установленные сроки, а также при смене материально-ответственных лиц, инвентаризации материальных ценностей, своевременное и правильное выявление результатов инвентаризации  и  точное отражение их в бухгалтерской документации;

руководителей и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по учету расчетов с дебиторами и кредиторами.

4.2. Ведение:

количественного и ценностного учета основных средств и материальных запасов;

расчетных операций с организациями и учреждениями, контролирование дебиторской и кредиторской задолженности, подготовка данных по учету расчетов с дебиторами и кредиторами для составления отчетности;

расчетов по заработной плате с работниками учреждения, составление платежных ведомостей на ее выплату, а также различные справки  по этому вопросу;

на основе приходных и расходных документов кассовой книги;

работ по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, административно-хозяйственных смет и других расходов, законности списания дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

массива нормативных и других документов по вопросам учета и отчетности, относящихся к компетенции службы.

4.3. Проведение:

сверки расчетов с поставщиками и подрядчиками;

экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности Думы района по данным бухгалтерского учета и отчетности.

4.4. Выполнение работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, внесение изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных по учету расчетов с дебиторами и кредиторами.

4.5. Начисление: 

пособия для выплаты по больничным листам;

и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды в установленные законодательством сроки.

4.6. Составление кассовой отчетности.

4.7. Подготовка платежных поручений, заявок на финансирование.

4.8. Осуществление:

приема  и контроля первичной документации по начислению заработной платы и удержаниям из нее, подготовка их к счетной обработке;

 приема и контроля первичной документации по расчетам с подотчетными лицами, проведение хозяйственных операций в бухгалтерском (бюджетном) учете;

контроля за остатками денежных средств по подотчетным лицам, за правильным и своевременным ведением расчетов с ними;

выдачи и контроля за использованием выданных доверенностей на получение имущественно-материальных и других ценностей; 

работ с банком, казначейством;

перечислений заработной платы и других выплат работникам на пластиковые банковские карточки в установленные сроки;

операций по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг.

4.9. Участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.

4.10. Своевременное принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

4.11. Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой отчетности, представление их в установленном порядке и сроке в соответствующие органы.

4.12. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов к ним и т.п. как на бумажных, так и на электронных носителях информации) в соответствии с правилами организации архивного дела.


V. Права службы

В соответствии с возложенными задачами и для осуществления своих функций служба имеет право:

5.1. Участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов:

в области учетной политики Думы района;

о выплате премий, материальной помощи, перерасчете заработной платы в соответствии с действующим законодательством;

о любых действиях с движимым и недвижимым имуществом, состоящим на балансе Думы района.

5.2. Получать:

от юридических и физических лиц информацию, касающуюся функций службы;

от структурных подразделений Думы района сведения, необходимые для выполнения возложенных на службу задач.

5.3. Самостоятельно вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию службы, не требующим согласования с председателем Думы района или его заместителем.

5.4. Представительствовать в установленном порядке от имени Думы района по вопросам, относящимся к компетенции службы, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также с предприятиями и учреждениями.

5.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию службы.

5.6. Не принимать к исполнению документы, оформленные ненадлежащим образом.

VI. Организация деятельности службы

6.1. Положение о службе и должностные инструкции специалистов службы утверждаются председателем Думы района или его заместителем.

6.2. В структуру службы входят:

главный специалист;

ведущий специалист.

6.3. Руководителями службы являются председатель Думы района и его заместитель.

6.4. Специалисты службы назначаются на должность и освобождаются от занимаемой должности заместителем председателя Думы района.

6.5. Служба взаимодействует со всеми структурными подразделениями Думы района по вопросам, касающимся выполнения функций, возложенных на службу.

6.6. Финансирование расходов на содержание и материально-техническое обеспечение деятельности службы осуществляется за счет средств бюджета района в пределах утвержденных ассигнований.

VII. Ответственность

7.1. Служба несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций, состояние трудовой дисциплины.

7.2. Степень ответственности специалистов службы определяется должностными инструкциями в соответствии с действующим законодательством.

7.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

7.4. За причинение материального ущерба, - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

