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Администрация 

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ
30.07.2010                               



       
                     
№101
г. Волгодонск

     (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 03.04.2012 №84)
Об утверждении Положения 

об отделе бухгалтерского учета

Администрации города Волгодонска

В соответствии с решением Волгодонской городской Думы от 09.06.2010 №78 «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска», с распоряжением Администрации города от 18.06.2010 № 48 л/с «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска»: 
1 Утвердить Положение об отделе бухгалтерского учета Администрации города Волгодонска (приложение). 

2 Признать утратившим силу постановление главы города от 27.02.2008 №26 “Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета Администрации города Волгодонска”. 

3.Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города по экономике и финансам М.Г. Тена  

(п.3 в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 03.04.2012 №84)
Мэр города 







В.А.Фирсов 

Приложение к распоряжению

Администрации города Волгодонска

От 30.07.2010 №101

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе бухгалтерского учета

Администрации города Волгодонска

     ( в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 03.04.2012 №84)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1.
Отдел бухгалтерского учета, именуемый в дальнейшем «отдел», является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без права  юридического лица.


1.2.
Отдел создан на основании распоряжения Администрации города Волгодонска от 18.06.2010 № 48 л/с «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска».


1.3.
Отдел  структурно подчиняется заместителю главы Администрации города по экономике и финансам.

1.4.    Отдел  в своей работе руководствуется:

1.4.1 Конституцией Российской Федерации;

1.4.2 Федеральными законами Российской Федерации и законами Российской Федерации;

1.4.3 Указами, распоряжениями Президента Российской Федерации;

1.4.4 Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

1.4.5 Уставом Ростовской области;

 
1.4.6 Областными законами и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области;

1.4.7 Указами, распоряжениями Губернатора Ростовской области.
( п.1.4.7 в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 03.04.2012 №84)
1.4.8 Постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области;

( п.1.4.8 в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 03.04.2012 №84)
1.4.9 Уставом города Волгодонска;

1.4.10 Решениями Волгодонской городской Думы;

1.4.11Постановлениями и распоряжениями Администрации города Волгодонска; 


1.4.12 Приказом Министерства Финансов Российской Федерации  «Об утверждении Инструкции по бюджетному учету» от 06.12.10г. № 162Н.

1.4.13 Настоящим Положением.


1.5.
В отделе имеется гербовая печать с изображением герба города Волгодонска и наименованием «Администрация города Волгодонска. Для финансовых операций» и различные штампы.
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 

2.1. 
Цель деятельности отдела -  соблюдение общих принципов бюджетного  законодательства  Российской Федерации, ведение бухгалтерского учета в соответствии  с требованиями действующего законодательства. 


2.2. Задачи отдела: 

2.2.1
Доведение лимитов бюджетных обязательств до бюджетополучателей  в установленные сроки;

2.2.2
Контроль за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов;

2.2.3
Контроль за своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

2.2.4
контроль за целевым и экономным расходованием средств  в  соответствии с утвержденными  сметами доходов и расходов Администрации города Волгодонска и бюджетополучателями;

2.2.5 контроль  за сохранностью денежных и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации. 

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1.
Составление бюджетных росписей в разрезе ведомств, разделов, подразделов, целевых статей и видов расходов.


3.2.
Составление смет расходов на основании бюджетных росписей, доведенных до главного распорядителя .


3.3.
Внесение изменений в сметы расходов по уведомлениям Финансового управления.


3.4.
Составление консолидированного отчета по расходам бюджета.


3.5.
Предварительное согласование хозяйственных договоров.


3.6.
Доведение утвержденных лимитов до    бюджетополучателей.

3.7.
Прием отчетов (баланс) от бюджетополучателей.

3.8.
Составление сводной отчетности (баланс).


3.9.
Контроль за исполнением лимитов бюджетных обязательств.


3.10.  Расчет установления лимита кассы.


3.11.Начисление заработной платы сотрудникам Администрации города Волгодонска.


3.12.Подготовка платежных поручений на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, НДФЛ, заработной платы на пластиковые карты.


3.13.Формирование заявок на субвенции по заработной плате.



3.14.Предоставление отчетности по использованию областных субвенций по заработной плате в соответствующие министерства.


3.15.Формирование отчета о расходах и численности работников органов местного самоуправления.


3.16.Предоставление индивидуальных сведений в Пенсионный фонд Российской Федерации, отчетность по страховым взносам в государственное учреждение – Управление Пенсионным Фондом Российской Федерации в городе Волгодонске Ростовской области .


3.17.Предоставление отчетности в Фонд социального страхования Российской Федерации.


3.18.Предоставление отчета о доходах и удержанном налоге на доходы физических лиц.


3.19.Предоставление отчета  в  территориальное управление Госстата.


3.20.Формирование актов-сверки с поставщиками, товаров, работ, услуг.


3.21.Составление отчета по дебиторской и кредиторской задолженности.


3.22.Составление отчета по некассовым операциям.


3.23.Формирование сводной отчетности по главному распорядителю.


3.24.Заполнение журналов-операций по совершаемым хозяйственным операциям.


3.25.Формирование оборотно-сальдовых ведомостей по всем бухгалтерским счетам учета.


3.26.Формирование главной книги.


3.27.Составление кассового плана по администрации.


3.28.Составление сводного кассового плана Администрации города Волгодонска.


3.29.Составление сводной заявки на финансирование.


3.30.Составление справки по консолидированным расходам бюджета в разрезе ведомств, разделов, подразделов, целевых статей и видов расхода.


3.31.Формирование журнала операций по учету основных средств и материальных запасов.


3.32.Составление отчетов по налогу на имущество.


3.33.Составление отчета по налогу с владельцев транспортных средств.


3.34.Составление отчета по налогу на землю.


3.35.Составление отчета по налогу на добавленную стоимость.


3.36.Составление отчета об автотранспорте и протяженности автомобильных дорог.


3.37.Составление отчета о вводе в эксплуатацию зданий и сооружений.


3.38.Составление сведений об остатках, поступлениях и расходах топлива.


3.39.Проведение инвентаризации, согласно инструкции 25Н по бюджетному учету.


3.40.Осуществление операций по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным  соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.


3.41.Ведение кассовой книги.


3.42.Составление кассовой отчетности.

3.43. Ведение делопроизводства в отделе.


3.44. Осуществление контроля за исполнением документов, поступающих на исполнение в отдел.


3.45. Обеспечение сохранности документов и дел отдела.


3.46. Планирование работы отдела.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право: 

4.1.Вносить проекты постановлений и распоряжений Администрации города Волгодонска.

4.2Запрашивать и получать первичные документы, нормативно-правовые акты, другие документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.3Давать руководителям структурных подразделений Администрации города Волгодонска обязательные для исполнения указания по вопросам, связанным с хранением, списанием и оприходовнием материальных ценностей и денежных средств в сроки установленные Положением об учетной политике Администрации города Волгодонска.

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

4.5.Представлять Мэру города Волгодонска предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших несвоевременное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также за недостоверность содержащихся в данных документа.

4.6.Представительствовать в установленном порядке от имени Администрации города Волгодонска по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1.Отдел возглавляет начальник отдела - главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации города Волгодонска по представлению заместителя главы Администрации города Волгодонска по экономике и финансам.

( п.5.1 в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 03.04.2012 №84)

5.2.На должность начальника отдела-главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы по специальности не менее 4 лет или стаж муниципальной или государственной гражданской службы не менее 3 лет.

5.3. Начальник отдела - главный бухгалтер организует деятельность сотрудников отдела по выполнению ими своих должностных обязанностей.

5.4. Начальник отдела – главный бухгалтер:

5.4.1 вносит заместителю главы Администрации города по экономике и финансам предложения по совершенствованию исполнения сметы расходов;

( п.5.4.1 в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 03.04.2012 №84)
5.4.2 вносит  заместителю главы Администрации города по экономике и финансам предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников отдела, об их поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий;

( п.5.4.2 в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 03.04.2012 №84)
5.4.3 представляет отдел в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, другими органами местного самоуправления и Правительства Ростовской области, в министерствах;

( п.5.4.3 в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 03.04.2012 №84)
5.4.4 подписывает служебную документацию, в пределах своей компетенции;

5.4.5 готовит проекты постановлений и распоряжений Администрации города Волгодонска по вопросам, подведомственным отделу.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА


6.1.
В процессе деятельности отдел взаимодействует:


6.1.1 с областными органами исполнительной власти по вопросам своей компетенции;


6.1.2 с территориальными органами федеральных структур;


6.1.3 со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска;


6.1.4 с предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам своей компетенции;


6.1.5 с финансовыми органами и банковскими учреждениями.

7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1. Всю ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела – главный бухгалтер.

7.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

7.3.Начальник и другие сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации.


7.4.Начальник отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством. 


7.5. Специалисты отдела несут ответственность за нарушения требований пожарной безопасности.


7.6. Специалисты отдела несут ответственность за разглашение сведений ставших им известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей.

Управляющий делами                                                              И.В.Орлова

