PAGE  
2

                                                                                            «УТВЕРЖДАЮ»

                                                         Начальник управления образования

                                                        администрации Борисовского района

                                                                 ____________________Е.И. Чухлебова

                                                      приказ от «___»  _____________20___г.

ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОТДЕЛЕ УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ БОРИСОВСКОГО РАЙОНА
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1.Отдел учета и отчетности (далее-Отдел) является структурным подразделением управления образования администрации Борисовского района (далее-Управление).
1.2.Отдел входит в структуру Управления, не входит в аппарат Управления. Штатное расписание утверждается начальником Управления.

1.3.В своей работе Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным, Налоговым и Трудовым кодексами Российской Федерации, федеральным законом от 08.05.2010 года N 83-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений"; федеральным законом о бухгалтерском учете от 6 декабря 2011 года  №402-ФЗ, федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-фз « О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 июля 2013 года № 65н « Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации», инструкцией по применению единого плата счетов бухгалтерского учета, утвержденной приказом Министерства финансов  Российской Федерации от 1 декабря 2010 года № 157н, инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов, бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29 декабря 2010 года № 191н, инструкцией о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 25.03.2011 N 33н, приказом Министерства финансов Российской Федерации от 21.07.2011 N 86н "Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта", приказом Министерства финансов Российской Федерации от 26 июля 1998 года № 34-н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации», а также правовыми и законодательными актами правительства Белгородской области, Губернатора области. 
1.4.Отдел состоит из трех подотделов:
- учета труда и заработной платы, расчетов по родительской плате и компенсаций;

- экономического анализа, планирования, финансирования и материально-технической базы образовательных организаций;
- муниципальных закупок.
1.5. Отдел непосредственно подчиняется начальнику Управления.
1.6. Отдел обеспечивает организацию бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности об исполнении областного бюджета и муниципального бюджета.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ.

Основными задачами Отдела являются:

2.1. осуществление внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни в пределах компетенции сотрудников бухгалтерии;
2.2.формирование полной и достоверной информации о деятельности Управления, и его имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности – руководителям, учредителям;
2.3.обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении сделок, событий, операций, связанных с деятельностью Управления, их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;
2.4. проведение мероприятий по совершенствованию бухгалтерского учета и его автоматизации.
Основные функции Отдела:
3.1. формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и налогообложении исходя из структуры и особенностей деятельности Управления, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

3.2 работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления фактов хозяйственной жизни, регистров бухучета;

3.3 разработка форм документов внутренней бухгалтерской (финансовой) отчетности; 

3.4. обеспечение порядка проведения инвентаризаций активов и обязательств; 

3.5. обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

3.6. непрерывный учет активов, обязательств, фактов хозяйственной жизни, источников финансирования деятельности организации, доходов, расходов, иных объектов учета, установленных федеральными стандартами;

3.7. своевременное отражение на счетах бухучета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств и т. д.;
3.8. контроль исполнения смет расходов;
3.9. своевременное и правильное оформление документов для организации и ведения бухучета, обеспечение их сохранности, оформления и сдачи в установленном порядке в архив;
3.10. обеспечение своевременных и полных расчетов по заработной плате;
3.11. правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды;
3.12. обеспечение строгого соблюдения смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
3.13. составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

3.14. рассмотрение и визирование главным бухгалтером служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств, договоров и соглашений, заключаемых организацией на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, а также документов, установленных в соответствии с пунктами 4.2–4.3 настоящего положения;

3.15.обеспечивает контроль за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в Управлении, проводит инвентаризации имущества, расчетов и обязательств, составляет сличительные ведомости, подготавливает проекты предложений по результатам инвентаризации;
3.16 .разрабатывает план закупок для нужд Управления и подведомственных организаций.

3.17. при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) обеспечивает проверку соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товаров, продуктов питания, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки и правомочности участника закупки заключить контракт;

3.18. обеспечивает заключение контрактов;

3.19. организует оплату поставленного товара, выполненной работы (её результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;
3.20.составляет ежемесячные, квартальные и годовые отчеты по исполнению бюджетной сметы на содержание Управления и представляет их в налоговые органы, органы статистики и внебюджетные фонды;
3.21. составляет сводную месячную, квартальную и годовую отчетность об исполнении областного, консолидированного бюджета и представляет в установленные сроки в Управления финансов администрации Борисовского района и Казначейство;
3.22. обеспечивает своевременное рассмотрение жалоб, предложений работников по вопросам, относящимся к компетенции ОУО;
3.23. участвует в торгах;
3.24 осуществляет начисление родительской платы за содержание детей в детских садах по представленным документам;

3.25 осуществляет прием и контроль первичной документации по родительской плате.
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ.

Бухгалтерия имеет следующие права:
4.1. требовать от всех подведомственных учреждений района, соблюдения порядка оформления операций и представления в установленные сроки необходимых документов и сведений;
4.2. вносить предложения руководству Управления о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц по результатам проверок;
4.3. не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения начальника Управления;
4.4. вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим согласования с начальником Управления;
4.5. представительствовать в установленном порядке от имени Управления по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии, во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными организациями;
4.6. давать указания образовательным учреждениям по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии и вытекающим из функций, которые перечислены в настоящем Положении;
4.7. требовать и получать материалы, информацию, необходимые для деятельности бухгалтерии, от подведомственных образовательных учреждений;
4.8. давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии.
4.9. Начальник отдела - лавный бухгалтер имеет следующие права:
4.10. в случае обнаружения незаконных действий должностных лиц докладывать о них начальника Управления для принятия мер;
4.11. вносить предложения руководству Управления о перемещении сотрудников бухгалтерии, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на сотрудников, нарушающих трудовую дисциплину;
4.12. согласовывать с начальником вопросы назначения, увольнения и перемещения сотрудников бухгалтерии;
4.13. применять по согласованию с начальником Управления меры поощрения либо меры взыскания. Меры взыскания могут применяться тогда, когда сотрудник бухгалтерии повторно допустил ошибку, приведшую к финансовым потерям для Управления, либо допустил утечку информации, носящей конфиденциальный характер;
4.14. представлять разногласия начальнику Управления в отношении ведения бухучета;
4.15. руководствоваться письменными распоряжениями начальника Управления в случае возникновения разногласий между начальником и главным бухгалтером в отношении ведения бухучета.
4.16. Требования бухгалтерии в части порядка оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех подведомственных учреждений.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
5.1. Сотрудники бухгалтерии несут ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, в пределах обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями и непосредственными руководителями.
5.2. За ненадлежащее исполнение Конституции Российской Федерации, Бюджетного, Налогового и Трудового кодекса Российской Федерации.

5.3. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение ОУО функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник (главный бухгалтер) ОУО.
5.4. На начальника Отдела возлагается ответственность за:
5.4.1 организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов;

5.4.2. соблюдение сотрудниками Отдела трудовой дисциплины;
5.4.3. соблюдение Положения об обработке и защите персональных данных;
5.4.4 обеспечение сохранности имущества, находящегося в помещении Отдела, и соблюдение правил пожарной безопасности;
5.4.5. соответствие действующему законодательству визируемых им изготавливаемых Отделом проектов приказов;
5.4.6. Ответственность сотрудников Отдела устанавливается их должностными инструкциями.
5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ.

6.1.Отдел в процессе работы взаимодействует с подведомственными организациями, органами казначейства, управлением ФНС РФ по Борисовскому району, с органами местного самоуправления, контролирующими органами.
7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ.

7.1 Изменения и дополнения в Положения вносятся приказом Начальника Управления по представлению начальника ОУО.

