УТВЕРЖДАЮ:

Начальник МКУ «Управления
социальной защиты населения 
администрации  Борисовского района»

 ______________________Скорбач Г.И.

ПОЛОЖЕНИЕ
                                              отдела учета и отчетности

МКУ «УСЗН администрации Борисовского района»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Отдел учета и отчетности МКУ «УСЗН администрации Борисовского района» (далее Отдел) в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, законами Белгородской области, постановлениями и распоряжениями правительства и губернатора Белгородской области и главы  администрации района, Уставом МУ «УСЗН администрации Борисовского района», а также настоящим Положением и инструкцией по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях.


1.2. Положение об Отделе утверждается начальником МКУ «УСЗН администрации Борисовского района».

II. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА


Основными задачами Отдела являются:


2.1. Формирование полной и достоверной информации о деятельности МКУ «УСЗН администрации Борисовского района» и ее имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности – руководителям, собственникам имущества учреждения, а также внешним пользователям – органам государственной власти, внебюджетным фондам.


2.2. Обеспечение информацией, необходимым внешним и внутренним пользователям, бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства РФ при осуществлении МКУ «УСЗН администрации Борисовского района» хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с учрежденными нормами, нормативами и сметами.


2.3. Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности управления и выявление внутрихозяйственных резервов, повышение эффективности его деятельности.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА


Основными функциями Отдела являются:


3.1. Ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ, Инструкцией по бухгалтерскому учету в бюджетным учреждениях и другими нормативно-правовыми актами;


3.2. Осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых договоров объемов ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов или лимитам бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.


3.3 Контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам, полученным за счет внебюджетных источников, с учетов внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.


3.4. Финансирование учреждений, ведущих учет самостоятельно, а также контроль за исполнением ими смет доходов и расходов.


3.5. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам.


3.6. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе  исполнения в пределах санкционирования расходов сметы доходов и расходов, с организациями и отдельными физическими лицами.


3.7. Ведение учета доходов по средствам, полученным за счет внебюджетных источников.


3.8. Контроль за использованием выданных доверенностей на получение имущественно материальных и других ценностей. 


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


3.10 Проведение инструктажа материально-отвественных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на ответственном хранении. 


3.11. Широкое применение своевременных средств автоматизации при выполнении учетно-вычислительных работ.


3.12. Составление и предоставление в установленном порядке  и в предусмотренном сроки бухгалтерской отчетности.


3.13. Составление смет доходов и расходов и расчетов


3.14. Ведение массива нормативных и других документов по вопросам учета и отчетности, относящихся к компенсации бухгалтерских служб.


3.15. 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 машинных носителях информации) в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

IV. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА.


Отдел для осуществления своих функций имеет право:


4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке о структурных подразделений управлении района, предприятий, организаций необходимые для сведения и материалы.


4.2. Требовать своевременного предоставления в отдел учета и отчетности необходимые для бухгалтерского учета и контроля документы (копии выписок из приказов и распоряжений, относящихся непосредственно к исполнению сметы доходов и расходов, договора, акты выполненных работ), а также авансовые отчеты об использовании подотчетных сумм.

V. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ


5.1. Отдел возглавляет начальник отдела


5.2. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается  от должности начальником МКУ «УСЗН администрации Борисовского района»


5.3. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление Отделом своих функций с учетом предоставленных ему прав.


5.4. Начальник Отдела:

-руководит деятельностью Отдела;

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

