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	АДМИНИСТРАЦИЯ АРТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
РАСПОРЯЖЕНИЕ


	от
	01.04.2009г
	№
	101

	р.п. Арти


	Об утверждении Положения об отделе  бухгалтерского учета и отчетности Администрации Артинского городского округа


	Руководствуясь Трудовым Кодексом РФ, ФЗ от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе», ФЗ от 02.03.2007r. №25-Ф3 «О муниципальной службе в РФ», ФЗ «О бухгалтерским учете» от 21.11.1996г.

№129- ФЗ , Приказом Минфина России от 10.02.2006 г. №25—н, Приказом

Минфина России от 29.12.2007 г. № 161-н, областным законом № 136-ОЗ от

29.10.2007 г «Об особенностях муниципальной службы в Свердловской

области», Уставом Артинского городского округа




СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ:
1. Утвердить Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности

Администрации Артинского городского округа (прилагается).

2. Признать утратившим силу Распоряжение Главы АГО от 30.08.2006 г

№ 207 «Об утверждении Положения об отделе по бухгалтерскому учету и

отчетности Администрации Артинского городского округа.».

З. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на зав.

отделом бухгалтерского учета и отчетности Администрации Артинского

городского округа В.В.Пузаткину.

Глава Артинского городского округа                                   А.А.Константинов
Утверждено

Распоряжением Администрации

Артинского городского округа

От 01.04.2009г. № 101

Положение

об отделе бухгалтерского учета и отчетности
1.Общие положения.

1.1 .Отдел бухгалтерского учета и отчетности (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации Артинского городского округа (далее -АГО) и подчиняется непосредственно Главе АГО.

1.2.В своей работе Отдел руководствуется Конституцией Российской

Федерации, законами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; Уставом Свердловской области, законами Свердловской области, указами и распоряжениями Губернатора Свердловской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Свердловской области; Уставом Артинского городского округа, Решениями представительного органа муниципального образования , постановлениями и распоряжениями Главы Администрации Артинского городского округа; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящим Положением.

1.3 .Структуру и штаты Отдела утверждает Глава АГО с учетом объемов работы и особенностей финансово - хозяйственной деятельности.
1.4.В штатный состав Отдела входят: заведующий отделом - главный

бухгалтер, специалист I категории по ведению бухгалтерского учета, специалист 1 категории бухгалтер-экономист, старший инспектор по бухгалтерскому учету и отчетности, старший инспектор по бухгалтерскому учету и отчетности.

1.5 .Главный бухгалтер назначается и освобождается от должности

распоряжением Главы АГО.

1 .6 .Основными задачами Отдела являются : ведение бухгалтерского и

налогового учета финансово - хозяйственной деятельности, контроля за сохранностью собственности, планирование доходов и расходов, анализ исполнения сметы расходов Администрации Артинского городского округа -Главного распорядителя бюджетных средств, правильным расходованием

денежных средств и материальных ценностей.

1 .7.Цель деятельности отдела по учету и отчетности - ведение упорядоченной системы сбора. Регистрации и обобщения информации в денежном выражении об имуществе и обязательствах Администрации Артинского городского округа, их движении, путем сплошного, непрерывного документального

учета всех хозяйственных операций. Контроль за соответствием планирования

объемов финансовых средств, составления смет доходов и расходов, сводной

бюджетной росписи, эффективным расходованием финансовых средств.

1.8 Для реализации своих функций отдел по учету и отчетности

взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации,

органами Артинского городского округа, Думой Артинского городского

округа, иными органами местного самоуправления, учреждениями , предприятиями и организациями Артинского городского округа.

1,9 Возложение на отдел по учету и отчетности обязанностей не

предусмотренных настоящим Положением . не допускается.
2.Задачи отдела.
2.1. Обеспечение законности, своевременности и правильности оформления документов. Отвечать за расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный

бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные

фонды, платежей в банковские учреждения;

2.2.0существление контроля за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, за установлением должностных окладов работникам Администрации, проведение инвентаризаций основных средств, товарно- материальных ценностей и денежных средств, проверок организации учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях организации.
2.3.Проведение экономического анализа хозяйственно - финансовой

деятельности Администрации АГО по данным бухгалтерского учета и

отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения

потерь в непроизводительных затратах;

2.4.Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно - материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;

2.5.Участие в оформлении материалов по недостаткам и хищениям денежных средств и товарно - материальных ценностей, контроль за передачей этих материалов в следственные и судебные органы;

2.6.Ведение работы по обеспечению строгого соблюдения штатной,

финансовой и кассовой дисциплины, смет административно- хозяйственных и

иных расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач,

дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских

документов;

2.7.Разработка и внедрение рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского и налогового учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

2.8.Составление баланса и оперативных и  сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности , налоговых деклараций , представление их в установленном порядке в соответствующие  органы;

2.9.0казание методической помощи работникам Администрации по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности .формирование полной и

достоверной информации о деятельности Администрации Артинского

городского округа и ее имущественном положении, необходимой пользователям бухгалтерской отчетности .

2.10 Реализация единой методики планирования, прогнозирования и

расходования бюджетных ассигнований в Артинском городском округе.

2.11.0беспечение своевременного и целевого финансирования расходов

бюджетополучателей Администрации Артинского городского округа (главного распорядителя ) в соответствии с утвержденными сметами доходов

и расходов, нормами и нормативами.

3.Функции отдела.
З .1.0рганизация бухгалтерского учета основных фондов, материально-

производственных запасов, денежных средств и других ценностей организации.
3.2.0рганизация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с

бюджетом и внебюджетными фондами.

3.3.Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение

расчетов с сотрудниками организации .

3.4.0беспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины,

расходования полученных  в учреждениях банков средств по назначению.

З .5.0сушествление предварительного контроля за своевременным и

правильным  оформлением документов и законностью совершаемых операций .

3 .б. Применение утвержденных в установленном порядке типовых
унифицированных форм первичной учетной документации, строгое

соблюдение порядка оформления этих документов.

З .7.0беспечение своевременного и правильного отражения на счетах

бухгалтерского учета и в отчетности хозяйственных операций .

3.8.0рганизация налогового учета доходов, расходов имущества и иных

объектов.

З .9.Составление и предоставление в установленные сроки бухгалтерской и статистической отчетности, отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним.

3 10.Принятие мер к предупреждению недостач , растрат и других нарушений и злоупотреблений.
З .11.Проведение инструктажа материально- ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на ответственном хранении.

3 12.0сушествление контроля за своевременным проведением и участие в

проведении инвентаризации активов и обязательств Администрации, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском  учете.

З .13. Проведение анализа финансово — хозяйственной деятельности Администрации.

3 .14.Систематизированный учет положений, инструкций , других нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерской отчетности и

налогового учета.

3 .15.0беспечение хранения бухгалтерских документов , регистрация учета, иных документов, связанных с деятельностью Отдела.

3.16.Обеспечение своевременного и полного предоставления документации по финансированию расходов бюджетополучателей Администрации Артинского городского округа. (Главного распорядителя бюджетных средств).
3.17. Планирование доходов и расходов Администрации Артинского городского округа как Главного распорядителя бюджетных средств и Администратора доходов в соответствии с Бюджетным Кодексом РФ. 
3.18 Анализ исполнения сметы расходов Администрации Артинского городского округа - Главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с утвержденными сметными назначениями, корректировок сумм расходов между статьями бюджетной классификации.
4.Права и обязанности Отдела.

4.1. Требовать от функциональных органов и структурных подразделений

Администрации АГО предоставление материалов (планов, отчетов, справок и т.д.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию Отдела.

4.2.Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования и других ценностей.

4.3.Представлять Главе предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.

4.4. Осуществлять связь с другими организациями и государственными

органами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.5.Указания Отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим

Положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми

структурными подразделениями Администрации Артинского городского

округа.

4.6 Обеспечение оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, программным обеспечением и другим оборудованием, ,необходимым для работы отдела.

4.7 Участвовать в разработке мероприятий по эффективному расходованию бюджетных средств, составление сметы и сводной бюджетной росписи

Главного распорядителя-Администрации Артинского городского округа .

4.8 Осуществлять контроль за соответствием планирования объемов

финансовых средств на оплату труда, экономического расчета заработной

платы работникам местного самоуправления Артинского городского округа в

соответствии с нормативными правовыми документами по оплате труда и с

соблюдением штатной дисциплины.
5.Ответственность.

5.1 .Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Отдел задач и функций несет

заведующий Отделом - главный бухгалтер .

5.2. Степень ответственности других работников должностными Отдела устанавливается инструкциями. Заведующий Отдела устанавливает служебные обязанности работников Отдела в должностных инструкциях, утверждаемых Главой по представлению заведующего Отделом.

б. Организация работы.
6.1 .Отдел работает в соответствии с действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка Администрации
