УТВЕРЖДЕНО:
распоряжением главы администрации
от 24.12.2014 г. №9
                                     ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе бухгалтерского учета администрации Кировского района
                                     г. Донецка 

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Отдел бухгалтерского учета образуется администрацией Кировского района г. Донецка в соответствии с действующим законодательством, подотчетен администрации.

 1.2. В своей деятельности отдел бухгалтерского учета руководствуется Конституцией Донецкой Народной Республики, Положением об Администрации Кировского района города Донецка, Законами Республики,  решениями и распоряжениями городской администрации,  другими номативно-правовыми актами Донецкой Народной Республики, положениями и инструкциями об организации бухгалтерского учета и отчетности и другими нормативными документами, положением о бухгалтерской службе.

1.3. Начальник отдела бухгалтерского учета — главный бухгалтер – назначается и освобождается на должность главой администрации Кировского района г. Донецка и непосредственно ему подчиняется, а в его отсутствие лицу, исполняющему обязанности главы районной администрации.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА.

2.1. Осуществление организации и ведения бухгалтерского учета финансово – хозяйственной деятельности администрации района в соответствии с на​циональными положениями (стандартами) бух​галтерского учета в государственном секторе, а также другими нормативно-правовыми актами относительно ведения бухгалтерского учета и составления отчетности.

2.2. Внедрение программного обеспечения для обработки бухгалтерских документов на компьютерной технике.

2.3. Составление и анализ исполнения сметы расходов бюджетных и специальных средств по администрации района. 

2.4. Ведение полного учета движения денежных средств по всем счетам, открытых администрации Кировского района в отделениях банков.
       2.5. Осуществление  текущего контроля за соблюдением бюджетного 
законодатель​ства при подготовке и осуществлении платежей в отделениях банков.

          2.6. Ведение полного учета движения товарно-материальных ценностей и основных средств, находящихся на балансе администрации Кировского района.

2.7. Контроль соблюдения установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей, находящихся на балансе.

2.8. Подготовка, оформление и сдача в отделения банков расчетно-платежных документов в установленном порядке.

2.9. Участие в составлении штатных расписаний и договоров хозяйственно-финансовой деятельности.

2.10. Соблюдение правильности расходования фонда оплаты труда, установления должностных окладов, штатной, финансовой и кассовой дисциплин.

2.11. Начисление заработной платы работникам администрации Кировского района и работникам, работающим по договорам гражданско-правового характера, выдача заработной платы через кассу администрации или по безналичному расчету через отделения банков.

2.12. Соблюдение правильности начисления заработной платы и своевременности перечисления платежей в бюджет.
2.13. Проведение расчетов с другими организациями за оказанные услуги и приобретение товарно-материальных ценностей, согласно заключенным договорам.

2.14. Соблюдение правил и сроков проведения инвентаризации материальных и денежных средств, драгметаллов и начисление износа основных средств. 
2.15. Специалисты отдела принимают участие в списании товарно-материальных ценностей и оформлении соответствующих документов.

2.16. Ведение учета поступления запчастей, ГСМ и контроль за правильностью списания горюче-смазочных материалов в соответствии с требованиями «Норм расходов топлива и смазочных материалов».

2.17. Составление смет на содержание работников администрации, по выполнению молодежных программ, благоустройству района, выплатам льготным категориям граждан с последующим  контролем за использованием бюджетных средств.

2.18. Проведение  сверок с организациями по наличию дебиторской и кредиторской задолженности.

2.19. Осуществление начислений пособий на погребение и материальной помощи по обращениям граждан района и их выплату через кассу администрации.

2.20. Ведение учета расчетов с арендаторами по арендной плате и возмещению коммунальных услуг арендаторами.

2.21. Ведение учета бланков строгой отчетности и обеспечение их сохранности в установленном порядке.

2.22. Составление и сдача в установленные сроки всех видов форм финансовой, статистической и налоговой отчетности в соответствующие органы в установленном порядке.
2.23. Проведение анализа данных бухгалтерского уче​та и отчетности относительно причин роста дебиторской и креди​торской задолженности, разработка и осущест​вление мероприятия по взысканию дебиторской и погашению кредиторской задолженности, органи​зация и проведение работы по ее списанию в соответс​твии с законодательством. 
2.24. Отдел бухгалтерского учета несет ответственность за правильность оформления финансовых документов и достоверность внесения данных в бухгалтерские регистры.

2.25. Обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление и сдачу их в архив.

3. ПРАВА ОТДЕЛА.

Для обеспечения выполнения возложенных обязанностей отдел имеет право:

3.1. Вносить на рассмотрение администрации решения, распоряжения по вопросам хозяйственно-финансовой деятельности, повышения эффективности и экономии при использовании государственных средств бюджета.
3.2. Представлять бюджетное учреждение в уста​новленном порядке по вопросам, которые отно​сятся к компетенции бухгалтерской службы, в ор​ганах государственной власти, фондах общеобязательного госу​дарственного социального страхования, предпри​ятиях, учреждениях и организациях, независимо от формы собственности.
3.3. Устанавливать обоснованные требования к порядку оформления и предоставления в бухгал​терскую службу структурными подразделениями бюджетного учреждения первичных документов для их отражения в бухгалтерском учете, а также осуществлять контроль за их соблюдением.
3.4. Вносить руководителю бюджетного учрежде​ния предложения относительно усовершенство​вания порядка ведения бухгалтерского учета, со​ставления отчетности, осуществления текущего контроля, проведения финансово-хозяйственной деятельности.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА.

4.1. Руководство отделом бухгалтерского учета осуществляет начальник отдела с предоставлением ему права второй подписи на всех банковских и финансовых документах и несет персональную ответственность за выполнение задач и обязанностей, возложенных на отдел.
4.2. Начальник отдела распределяет обязанности между работниками отдела и контролирует их выполнение, отвечает за состояние дисциплины, дает предложение о назначении и освобождении от должности сотрудников и выполняет все нормативные требования по реформированию бухгалтерского учета с внедрением международных стандартов.

5.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.
5.1 Численный состав отдела утверждается администрацией района.

5.2 Реорганизация и прекращение деятельности отдела осуществляется по решению администрации в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5.3 Изменения и дополнения вносятся в данное Положение в порядке, установленном для его принятия. 
И.о. заместителя 

главы администрации-

руководителя аппарата                                                                     С.В.Гаврильчина
