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	УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы администрации

города Заринска Алтайского края

от  19.06.2009 №374


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе учёта (бухгалтерии) администрации города Заринска
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Для ведения бухгалтерского учёта и осуществления контроля за хозяйственной деятельностью администрации города, являющейся юридическим лицом и имеющей самостоятельный баланс, создан в качестве самостоятельного структурного подразделения отдел учёта (бухгалтерия) администрации города Заринска Алтайского края (далее отдел учёта), возглавляемый  заведующим отделом (главным буxгалтером).

2.Основной задачей отдела учёта является надлежащая организация бухгалтерского учёта и осуществление контроля в цслях обеспечения рационального и экономного использования всех видов ресурсов и  сохранности финансовых и  материальных ценностей.

3.Отдел учёта призван совершенствовать бухгалтерский учёт на основе применения современной вычислительной техники, внедрения прогрессивных форм и методов учёта и контроля за правильным расходованием средств.

4.Отдел  учёта осуществляет бухгалтерский учёт движения бюджетных средств на содержание администрации города и её отделов и комитетов в пределах утвержденных смет расходов. 

5.Банковские документы (чеки, платежные поручения, платежные требования), а также расходные кассовые ордера и платежные  (расчетно-платежные) ведомости на заработную плату по срокам и суммам выплат из кассы (распорядительные надписи), подписываются главой администрации города, его заместителем (при возложении обязанностей на время отсутствия руководителя) и заведующим отдела учёта, исполняющим обязанности  главного бухгалтера.

6.Документы без подписи главного бухгалтера считаются недействительными и не принимаются к исполнению.   Приходные кассовые ордера действительны при наличии подписи главного бухгалтера и кассира.

7. Все банковские операции производятся через бюджетный счёт администрации города.

8.Бухгалтерский учёт в отделе учёта ведется по двойной системе в соответствии с действующей инструкцией Министерства финансов Российской Федерации  и учётной политикой.

II. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА УЧЁТА
Задачи отдела учёта определяются общим положением об организации бухгалтерской работы в органах управления.

 Основные задачи:

        -обеспечить правильную организацию бухгалтерского учёта;

        -осуществлять контроль (путем проведения проверок и других мероприятий) за состоянием бухгалтерского учёта;

        -осуществлять внедрение средств автоматизации учётно-вычислительных работ;

        -вести бухгалтерский учёт в соответствии с бухгалтерскими инструкциями и методическими указаниями Министерства финансов РФ

       -контролировать правильность и законность расходования  бюджетных средств в соответствии с утвержденной сметой.
III. ФУНКЦИИ

        Функции определяются общим положением об организации бухгалтерской работы в органах управления.

        Основным функциями, выполняемыми отделом учёта являются:

       -обеспечение правильной организации бухгалтерского учёта;

       -разработка мероприятий по более широкому внедрению средств механизации и автоматизации учётно-вычислительных работ;

       -осуществление контроля (путем проведения проверок и других мероприятий) за состоянием бухгалтерского учёта;

       -организация работ по обеспечению отдела учёта бланками учётной и отчетной документации, а так же указаниями и инструкциями по вопросам бухгалтерского учёта и отчетности;

       -осуществление мероприятий по подготовке и повышению квалификации бухгалтерских работников;

       -ведение бухгалтерского учёта в соответствии с инструкциями и методическими указаниями Министерства финансов Российской Федерации;

       -контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с  ассигнованиями и их целевым назначением по утвержденным сметам по бюджету, с учётом внесенных в них в установленном порядке изменений, а так же за сохранностью денежных средств и материальных ценностей;

       -проверка своевременности и правильности оформления документов, законности совершаемых операций;

       -широкое применение средств компьютеризации учётно-вычислительных работ,  прогрессивных форм и методов учёта;

       -учёт доходов и расходов специальных средств и учёт операций по внебюджетным средствам;

       -соблюдение сроков по начислению и выдаче заработной платы муниципальным служащим и работникам, обслуживающим деятельность муниципальных служащих;

      -своевременное проведение расчетов,   возникающих в процессе исполнения смет с предприятиями, учреждениями и отдельными лицами;

       -проведение инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей,

       -своевременное и правильное выявление результатов инвентаризации и отражение их в учёте;

       -проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учёта и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

       -составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчетности;

       -составление (при отсутствии плановых отделов или других аналогичных структур) смет расходов и расчетов к ним.

IY.ПРАВА

      Отдел учёта имеет право:

       -широко использовать современные средства механизации и автоматизации учётно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учёта;

      -участвовать в работе юридического отдела по оформлению материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей и контролировать передачу этих материалов в судебные и следственные органы.

       -осуществлять экономический анализ финансово-хозяйственной деятельности обслуживаемого учреждения по данным бухгалтерского учёта и отчетности в целях экономного и целевого расходования бюджетных средств;

       -участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение государственной дисциплины и укрепление режима экономии;

       -взыскивать в установленные сроки дебиторскую и погашать кредиторскую задолженности, соблюдать платежную дисциплину;

       -требовать законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

       -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.
Y- ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Отдел учёта  несет ответственность в случаях:

       -неправильного ведения бухгалтерского учёта, следствием чего явилась запущенность и искажения в бухгалтерской отчетности;

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

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

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

       -составления недостоверной бухгалтерской отчетности;

       -других нарушений положений и инструкций по организации бухгалтерского учёта.

       Отдел учёта несет наравне с главой администрации города ответственность за:

       -нарушение правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность;

       -нарушение сроков предоставления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам
YI. ОРГАНИЗАЦИЯ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ОТДЕЛА  УЧЁТА
       ФУНКЦИОНАЛЬНАЯ СТРУКТУРА  ОТДЕЛА УЧЁТА
	Должность
	Выполняемые функции

	Заведующий отделом учёта (главный бухгалтер) финансово-нормативно-отчётная группа
	 Организует систему планирования, учёта и анализа расходов в соответствии с деятельностью и персонально отвечает за поста​новку, организацию и ведение планирования, учёта, анализа, содержание отчетности, т. е. всего процесса бухгалтерского учёта и контроля.
  Отвечает за выполнение кассовых  и банковских операций (управление финансовыми потоками), ведет учёт финансовых активов и операций по расчетам с поставщиками, подрядчиками (счета:201,302,04 – 302.23, 304.05, 401,501,502, 503).
Составляет отчетность по налогам: на имущество, транспортному налогу, земельному, по НДС и прибылям, ведет счет 303.05.,  статотчетность по капвложениям и др.

	Ведущий специалист   (расчётно-имущественная группа)
	      Ведет  расчеты с персоналом по заработной плате (счет 302.01, 304.03), с подотчетными лицами по выданным авансам (счет 208), учёт  ОС  (счет 101, 104), учёт налогов (счет 303.01,02,06)    Оформляет налоговую и статистическую отчетности по указанным счетам.

    Является материально-ответственным лицом  в связи  с исполнением обязанностей кассира

	Специалист 1 категории

Материальная группа, 
делопроизводство 
	       Ведет  учёт движения  ТМЦ (сч.105). Исполняет обязанности по оформлению и доставке  платежных документов  на списание денежных средств с лицевого счета при получении наличности в кассу администрации, отвечает  за  электросвязь с Отделением по г.Заринску  УФК по Алтайскому краю  по казначейской программе  с использованием средств АРМ СЭДФК. Оформляет дела в соответствии с номенклатурой дел, утв. 15.12.06 г. Ведет начисление муниципальной пенсии.

       Предоставляет статистическую отчетность по материальным затратам.

       №01/13-01. Является материально-ответственным лицом  в связи  с исполнением обязанностей кассира фондовой кассы




0рганизация работы отдела учёта:
   -отдел учёта работает в соответствии с Правилами внутреннего распорядка;

   -рабочее время сотрудников отдела учёта не нормировано, в связи с чем, они пользуются компенсацией,  предусмотренной трудовым законодательством;
     -ревизия деятельности бухгалтерии осуществляется один раз в 2-3 года  контрольно-ревизионным отделом вышестоящей организации;
     -реорганизация и ликвидация отдела учёта проводится на основании решения главы администрации города.

       Распределение служебных обязанностей в отделе производится по функциональному признаку, за каждым работником, в зависимости от объема работ, закрепляется определенный участок работы. 

     Заведующий отделом учёта назначается на должность и освобождается от должности главой администрации города.

        На должность заведующего отделом назначается лицо, отвечающее  квалификационным требованиям, предусмотренным Законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае».
      Заведующий отделом  учёта  подчиняется непосредственно главе администрации города.

      На заведующего отделом  учёта не могут быть возложены обязанности, связанные непосредственно с материальной ответственностью за денежные средства и иные ценности, ему запрещается получать по чекам и другим документам  денежные средства и товарно-материальные ценности для обслуживаемого учреждения.
       На должность ведущего специалиста отдела учёта принимается лицо, отвечающее квалификационным  требованиям, предусмотренным Законом  Алтайского края от  07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае». Ведущий специалист подчиняется заведующему отделом учёта администрации города.
          На должность специалиста 1 категории принимается лицо, отвечающее квалификационным требованиям, предусмотренным Законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае». Специалист 1 категории подчиняется заведующему отделом учёта администрации города.

         Руководители отделов, комитетов администрации города несут полную ответственность за законностъ совершаемых операций и правильность их документального  оформления, они обязаны своевременно передавать в отдел учёта необходимые для бухгалтерского учёта и контроля документы: приказы, постановления, распоряжения, а также договоры, соглашения, сметы, нормативы, акты и другие материалы.

         За несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление этих документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском учёте и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы. 
          Месячные, квартальные и годовые бухгалтерские отчеты, составляемые бухгалтерией и представляемые в адреса, предусмотренные Положением о бухгалтерских отчетах и балансах учреждений и организаций, состоящих на бюджете, подписываются главой администрации города и главным бухгалтером.

