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образования администрации

Ташлинского района Оренбургской

области
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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе  учета и отчетности  централизованной бухгалтерии

Управления образования администрации Ташлинского района

Оренбургской области
1. Общие положения
1.1. Отдел учета и отчетности централизованной бухгалтерии Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области  (далее по тексту – группа) входит в  структуру централизованной бухгалтерии Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области.
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется законами РФ, Указами Президента России, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными документами Министерства образования и науки РФ, министерства образования Оренбургской области, решениями Совета депутатов муниципального образования Ташлинский район Оренбургской области, постановлениями администрации муниципального образования Ташлинский район Оренбургской области и настоящим положением.
 1.3. Отдел учета и отчетности создан с целью:

- контроля за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений. 
 - ведение  бухгалтерского учета  в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и других нормативных правовых актов по всем образовательным учреждениям и организациям, в том числе и в учреждениях, при которых она организована.
2. Основные задачи отдела учета и отчетности 
2.1. Ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ и других нормативных правовых актов;

2.2. Систематический контроль  за ходом исполнения смет расходов, за состоянием расчетов с организациями, учреждениями  и  физическими лицами.
2.3. Контроль за своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

2.4. Контроль за правильным и экономным расходованием бюджетных средств и средств, полученным за счет внебюджетных источников;
2.5. Составление и предоставление в установленном порядке и в предусмотренные  сроки бухгалтерской отчетности по всем образовательным учреждениям и   организациям, в том числе и в учреждениях, при которых она организована.
3. Функции группы 
3.1. Составление ежемесячной отчетности:
        -    форма 0503127 «Отчет об исполнении бюджета»;
         - форма 0503137 «Отчет об исполнении сметы доходов и расходов по приносящей доход деятельности»;
          - «Отчет о расходовании средств полученных на выплату субвенций от Министерства образования»;

          - сведения о дебиторской и кредиторской задолженности.

3.2. Составление журнала операций
- ЖО №2 «Безналичные бюджетные денежные средства»;

- ЖО №2а «Безналичные внебюджетные денежные средства»;

 -ЖО  №3 «Расчеты с подотчетными лицами»; 
- ЖО №3а «Расчеты с подотчетными лицами по внебюджетным средствам»; 
-  ЖО №4 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками»; 
-  ЖО №4а «Расчеты с поставщиками и подрядчиками по внебюджетным средствам»;

-  ЖО №5 «Расчеты с дебиторами по доходам»;

-  ЖО №8 «Расчеты по прочим операциям»;
3.3. Ведение Главной книги

3.4. Составление годовой отчетности

                   - форма 0503120 «Отчет о финансовых результатах»;
                   - форма 0503130 «Баланс»;
      -  и другие формы.
3.5. Ежеквартальное проведение актов сверок  с организациями, с целью уточнения дебиторской и кредиторской задолженности;
3.6.   Ежедневное формирование приходных и расходных кассовых ордеров;

3.7.  Ежедневное формирование реестров платежных поручений по безналичному расчету и на подкрепление денежной наличности по бюджетным и внебюджетным средствам.
4.Права и ответственность  отдела 
4.1. Отдел учета и отчетности несет ответственность в случае:

- не соблюдения законодательства в сфере образования, ведении бухгалтерского учета в пределах своей компетенции;
- неправильного ведения бухгалтерского учета, следствием чего явились запущенность в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской отчетности;

- принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которое противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных ценностей;

- несвоевременной и неправильной выверки операций по бюджетным в текущим счетам и банкам, расчетов с дебиторами и кредиторами;

- нарушения порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь; 

- составления недостоверной бухгалтерской отчетности;

- нарушение сроков представления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам;

- других нарушений положений по организации бухгалтерского учета.

4.2. Отдел учета и отчетности имеет право:

- самостоятельно (в пределах компетенции) определять порядок и формы реализаций своих функций;

- запрашивать и получать от образовательных учреждений и структурных подразделений Управления образования администрации Ташлинского Оренбургской области информацию по вопросам исполнения нормативных документов и законодательства в сфере финансирования образования;

- взаимодействовать с органами местного самоуправления и  муниципальными органами исполнительной власти, министерством образования Оренбургской области, общественными организациями и т.д.;

- проводить работу в пределах компетенции группы по вопросам соблюдения законодательства, нормативных и правовых актов РФ и Оренбургской области в сфере образования, ведении бухгалтерского учета. 
5.Организация деятельности
5.1. Отдел возглавляет заместитель главного бухгалтера по учету и отчетности. В случае временного отсутствия главного бухгалтера по учету и отчетности, исполняющим обязанности назначается один из специалистов  по приказу начальника Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области.

5.2. Заместитель главного бухгалтера по учету и отчетности:
- разрабатывает положение о работе отдела, функциональные обязанности сотрудников группы;
- осуществляет контроль за организацией деятельности отдела учета и отчетности;

- осуществляет контроль за исполнением законодательства РФ в области финансово-хозяйственной деятельности образовательных учреждений, приказов Министерства образования и науки РФ, министерства образования Оренбургской области, администрации муниципального образования «Ташлинский район» Оренбургской области.

Каждый бухгалтер в свою очередь несет ответственность за выполняемую им работу на своем участке, в соответствии с функциональными обязанностями. 
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