Приложение
УТВЕРЖДЕНО
постановлением  главы администрации городского округа город Буй

      от ____________2011 года

 №_____

Положение
об отделе бухгалтерского учета 

администрации городского округа город  Буй
                                        1. Общие  положения
1.1. Отдел бухгалтерского учета (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации  городского округа город Буй (далее - Администрация). Отдел создается, реорганизуется   и ликвидируется по решению главы администрации городского округа город Буй (далее - глава   Администрации).

1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации, законодательством Костромской области, постановлениями, распоряжениями губернатора Костромской области, нормативно-правовыми актами главы городского округа город Буй и главы  администрации городского округа город Буй, Уставом муниципального образования городской округ город Буй Костромской области и настоящим Положением.
1.3. Отдел возглавляет начальник отдела - главный бухгалтер, назначаемый главой Администрации.

1.4. Финансирование расходов на содержание отдела осуществляется за счет средств, предусмотренных в бюджете городского округа город Буй.
2. Структура отдела

2.1. Структуру и количество штатных единиц отдела утверждает глава администрации.

2.2. Отдел подчиняется начальнику отдела - главному бухгалтеру.

2.3. В состав отдела входят следующие должности:

- начальник отдела – главный бухгалтер - 1 шт. ед.;

- главный специалист - 1 шт. ед.;
- ведущий бухгалтер – 1 шт.ед.
- бухгалтер – 0,5 шт.ед.
                                   3. Основные задачи Отдела
3.1. Основные задачи Отдела:   
          1) формирование полной и достоверной информации о деятельности администрации городского округа город Буй и ее имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности.

          2) обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении хозяйственных операций, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.
3) обеспечение систематического контроля за ходом исполнения смет доходов и расходов, состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами, сохранностью денежных средств и материальных ценностей.

          4) предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности организации.

                                    4. Функции  отдела       

4.1. Отдел выполняет следующие функции:
            1) ведет бухгалтерский учет в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и применением современных средств автоматизации.

           2) осуществляет предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.

           3)  контролирует правильное и экономное расходование средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов, а также сохранность денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.

            4) начисляет и при наличии финансирования выплачивает в установленные сроки заработную плату работникам организации, готовит и выдает справки о заработной плате.
            5) своевременно проводит расчеты с организациями и физическими лицами, возникающие в процессе исполнения смет.

            6) контролирует правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета. При хранении регистров бухгалтерского учета обеспечивается их защита от несанкционированных исправлений.

             7) ведет учет доходов и расходов по средствам, полученным из внебюджетных источников.

             8) контролирует использование  выданных доверенностей на получение материальных и других ценностей.

              9) имущество, обязательства и иные факты хозяйственной деятельности для отражения в бухгалтерском учете и бухгалтерской отчетности подлежат оценке в денежном выражении.

               10) списание зданий, сооружений, транспортных средств, производятся по заключению специалистов и с согласия Комитета по управлению  муниципальным имуществом.

               11) основные средства, принадлежащие муниципальной собственности, сдаются в аренду только через Комитет по управлению муниципальным имуществом.

               12) участвует в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременно и правильно определяет результаты инвентаризации и отражает их в учете.

                13) проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

                14) осуществляет хранение и учет первичных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности, сметы доходов и расходов и других учетных документов в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет.

                15) составляет и представляет в предусмотренные сроки бухгалтерскую, налоговую, финансовую и статистическую отчетность.
                 16) составляет и представляет на утверждение руководителю сметы доходов и расходов.
              17) подбирает и периодически обновляет базу нормативных документов по вопросам учета и отчетности.


18) организует бухгалтерское обслуживание Избирательной комиссии городского округа город Буй, Думы городского округа город Буй Костромской области в соответствии с договором на бухгалтерское обслуживание №б/н от 15 ноября 2010 года.
5. Права и обязанности отдела
5.1. Отдел имеет право:
   1) знакомиться с проектами решений главы администрации, касающимся его деятельности;

   2) вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим положением;

   3) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
   4) осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.   
   5) взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с другими подразделениями, государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

   6) требовать своевременного и правильного оформления всех учетных и распорядительных документов и сведений, необходимых для выполнения функций, возложенных на отдел;

   7) контролировать соблюдение трудового, налогового и бухгалтерского законодательства в Администрации;

   8) не принимать к исполнению документы, не соответствующие требованиям законодательства по вопросам бухгалтерского учета и отчетности.

  5.2. Работники отдела обязаны:

   - обеспечить сохранность персональных данных работников при их обработке;

   - соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства.

6. Ответственность отдела
6.1.  Работники Отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих функциональных обязанностей в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.   
- за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на отдел задач.

- за несоблюдение законодательства РФ.

- работники отдела несут персональную ответственность в пределах должностных обязанностей, определенных трудовым договором.

6.2. Работники отдела могут быть привлечены к дисциплинарной, материальной, уголовной ответственности в случае и в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

