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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Заволжского городского поселения

 «03»_марта_____2011г.                                                                         № 42
г.Заволжск

Об утверждении Положения об отделе учета и отчетности 

администрации Заволжского городского поселения 

    В соответствии  с Уставом муниципального образования «Заволжское городское поселение Заволжского муниципального района Ивановской области», в целях реализации полномочий утвержденных Федеральным законом от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Положением об администрации Заволжского городского поселения, утвержденного решением Совета Заволжского городского поселения от 13.02.2007г №3

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

1.Утвердить Положение об отделе учета и отчетности администрации Заволжского городского поселения (Приложение №1). 

2.Постановление №8 от 31.01.2007 «Об утверждении Положения об отделе учета и отчетности администрации Заволжского городского поселения»  считать утратившим силу.  

Главы администрации                                                                             В.А.Касаткин

Исполнитель

Начальник отдела учета и отчета

Яковлева Е.Ю.

	
	Приложение №1

Утверждено постановлением

главы администрации 

Заволжского городского

поселения       


                                                                                                       №42 от «_03_» марта 2011г
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по учету и отчетности администрации

Заволжского городского поселения
1. Общие положения

1.1. Отдел учета и отчетности является структурным подразделением администрации Заволжского городского поселения Заволжского муниципального района Ивановской области  (далее в тексте - отдел).

1.2.Отдел ведет бухгалтерский учет и составляет отчетность совета и администрации Заволжского городского поселения Заволжского муниципального района Ивановской области, а так же по структурному отделу (без образования юридического лица)- комитета по управлению муниципальным имуществом, в части учета муниципальной казны. Осуществляет контроль за бухгалтерским учетом во всех учреждениях Заволжского городского поселения. Отдел, как структурное подразделение главного распорядителя бюджета  Заволжского городского поселения принимает бухгалтерскую отчетность у получателей бюджетных средств Заволжского городского поселения, сводит ее и формирует консолидированную отчетность для сдачи вышестоящему органу.
1.3.Отдел обязан вести бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций на основе натуральных измерителей в денежном выражении путем сплошного, документального и взаимосвязанного их отражения.

Главной задачей учета являются:

- формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и финансовых результатах деятельности администрации, необходимой для оперативного руководства и управления, а также для их пользования налоговыми и финансовыми органами, банками и иными  заинтересованными организациями и лицами;

- обеспечение контроля за использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с установленными нормативами и сметами;

- своевременное предупреждение негативных явлений в хозяйственно-финансовой деятельности.

1.4.В своей деятельности руководствуется Положением о бухгалтерском учете и отчетности в РФ, утвержденным приказом Министерства финансов РФ от 28.12.2010 № 191Н, инструкцией по бюджетному учету от 06.12.2010. № 162Н, законодательными актами Правительства РФ, постановлениями Ивановской областной Думы, решениями Совета Заволжского городского поселения, правовыми актами главы поселения и главы администрации Заволжского городского поселения, настоящим положением.
Определяет в установленном порядке форму и методы учета, а также технологию обработки учетной информации.

2. Организация учета

Отдел возглавляется начальником отдела - главным бухгалтером, который назначается и освобождается от должности  главой администрации городского поселения и непосредственно ему подчиняется.

Начальник отдела - главный бухгалтер руководствуется законодательством, Положением о бухгалтерском учете и отчетности и другими нормативными актами. Несет ответственность за соблюдение содержащихся в них требований и правил ведения учета.
На время отсутствия начальника отдела - главного бухгалтера его права и обязанности переходят ведущему специалисту - бухгалтеру.
Обеспечивает учет по всем счетам, открытым советом и администрацией Заволжского городского поселения в учреждениях Управления Федерального казначейства Министерства финансов Российской Федерации и составляет  отчетность об исполнении сметы  расходов совета и администрации Заволжского городского поселения.
Отдел учета и отчетности обеспечивает контроль за сохранностью денежных средств и материальных ценностей, проводит инвентаризацию имущества и финансовых обязательств.

Представляет в установленном порядке необходимую информацию, вытекающую из данных бухгалтерского учета и отчетности.

Представляет интересы администрации Заволжского городского поселения  при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции бухгалтерской службы.

          3. Функции отдела

  Основными функциями отдела учета и отчетности являются:

3.1. Организация и ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности Заволжского городского поселения в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ, Инструкции по бюджетному учету, утвержденной приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 06.12.2010. № 162Н и других нормативных правовых актов

3.2. Предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров объемам бюджетных ассигнований, предусмотренных сметой расходов или лимитами бюджетных обязательств, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

3.3. Текущий контроль за целевым и экономным расходованием средств в соответствии с утвержденной сметой расходов, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

3.4. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам, начисления и перечисления платежей в бюджет и внебюджетные фонды.

3.5. Своевременное проведение расчетов с юридическими и физическими лицами.

3.6. Ведение учета доходов по поступлениям администрируемым Заволжским городским поселением.

3.7. Контроль за использованием выданных доверенностей на получение товарно-материальных ценностей.

3.8. Проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное определение ее результатов и отражение их в учете.
3.9. Организация работы материально ответственных лиц по учету и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.
3.10. Составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности.
3.11. Составление смет доходов и расходов.
3.12. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов к ним как на бумажных, так и на машинных носителях информации) в соответствии с правилами организации архивного дела.

3.13. Обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплин.

3.14. Обеспечение подготовки отчетов и справок о деятельности отдела учета и отчетности для представления в установленном порядке в вышестоящие  органы, а также для размещения на сайте Заволжского городского поселения.

3.15. Участие в семинарах, конференциях, совещаниях.
4. Права и ответственность 
Начальник отдела - главный бухгалтер в своей работе руководствуется положением о бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации, утвержденным приказом Министерства Финансов РФ от 28.12.2010 № 191Н нормативными актами, утвержденными в установленном порядке, несет ответственность за соблюдение содержащихся в них общих принципах бухгалтерского учета.

Обеспечивает контроль и отражение на счетах бухгалтерского учета всех осуществляемых хозяйственных операций, предоставление  оперативной информации, составление в установленные сроки бухгалтерской отчетности.

Начальник отдела - главный бухгалтер подписывает совместно с главой администрации городского поселения или с первым заместителем документы, служащие  основанием для расчетных, кредитных и финансовых обязательств и договоров, а также для приемки и выдачи товарно-материальных ценностей и денежных средств. Указанные документы без подписи главного бухгалтера считаются недействительными и к исполнению не принимаются.
 В случаях несогласия с требованиями  главы администрации, идущими вразрез с законодательством РФ, начальник отдела учета и отчетности предоставляет докладную записку с указанием нарушений и с него снимается всякая ответственность по данному вопросу.
С начальником отдела - главным бухгалтером, согласовывается назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц.

Начальник отдела - главный бухгалтер имеет право давать указания по вопросам оформления первичных документов учета и отчетности, которые обязательны для выполнения всеми структурными подразделениями администрации и получать от них необходимые данные по вопросам финансовой деятельности.
Работники отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, предусмотренных настоящим Положением в соответствии с должностными инструкциями и действующим законодательством.

