ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе учета и отчетности 
администрации городского округа Кинешма

1. Общее положение

1.1   Отдел учета и отчетности администрации городского округа Кинешма является отраслевым (функциональным) органом администрации городского округа Кинешма (далее Отдел).Отдел не наделен правами юридического лица.

1.2   Отдел в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, бюджетным, трудовым налоговым законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, органов местного самоуправления городского округа Кинешма и настоящим Положением.

1.3 Отдел в своей деятельности подотчетен и подчиняется Главе городского округа Кинешма. Непосредственное руководство Отделом осуществляет заместитель главы администрации городского округа Кинешма по направлению деятельности, в соответствии с распределением обязанностей.
2. Основные задачи
2.1 Основными задачами Отдела являются:

-  ведение бухгалтерского и налогового учета;

- формирование и сдача бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности;

- осуществление контроля за сохранностью муниципальной собственности, переданной в оперативное управление учреждению;

-  взаимодействие с государственными налоговыми и иными органами в пределах своей компетенции;
- взаимодействие с контрагентами и финансовыми организациями в пределах своей компетенции;

- мониторинг актуальных законодательных и нормативных документов.

3. Функции
3.1. Осуществление бухгалтерского, бюджетного учета в соответствии с действующим законодательством РФ, инструкцией по бухгалтерскому учету.
3.2. Учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в учете и отчетности операций, связанных с их движением.

3.3. Своевременное и правильное оформление первичных учетных документов.

3.4. Своевременное начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам администрации городского округа Кинешма.
3.5. Начисление и своевременное  перечисление налогов, страховых взносов и иных обязательных платежей.
3.6. Своевременное проведение расчетов с юридическими и физическими лицами.

3.7. Обеспечение кассовой и расчетной дисциплины.

3.8. Учет средств, поступивших во временное распоряжение.

3.9. Формирование бюджетной отчетности получателя и главного распорядителя бюджетных средств.
3.10. Разработка, утверждение и исполнение бюджетной сметы администрации городского округа Кинешма.

3.11. Принятие бюджетных обязательств в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств.
3.12. Представление сведений для составления и ведения кассового плана.

3.13. Учет доходов и формирование бюджетной отчетности главного администратора доходов бюджета городского округа Кинешма и администратора доходов областного бюджета.

3.14. Формирование учетной политики администрации городского округа Кинешма.

3.15. Составление и своевременное предоставление бюджетной, бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности.

3.16. Составление и своевременное предоставление отчетности по использованию и расходованию субвенций и субсидий, предоставляемых из областного бюджета.
3.17. Осуществление контроля за сохранностью имущества и денежных средств.
3.18. Осуществление контроля своевременного проведения и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств администрации, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бюджетном учете.

3.19. Осуществление закупок для государственных и муниципальных нужд, в части  планирования, формирования плана-графика закупок, ведение реестра контрактов, организации оплаты по контрактам.
3.20. Хранение документов (первичных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, смет расходов и расчетов к ним) в соответствии с правилами организации архивного дела.

3.21. Осуществление иных бюджетных полномочий, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения.

4. Права и обязанности

4.1. Принимать участие в разработке нормативных документов, муниципальных программ городского округа Кинешма в пределах своей компетенции.
4.2. Подготавливать проекты нормативных правовых актов администрации городского округа Кинешма в пределах своей компетенции.
4.3. Требовать от структурных подразделений администрации городского округа Кинешма предоставления в установленные сроки документов, служащих для отражения в регистрах учета, правильно оформленных, с заполнением всех соответствующих реквизитов.
4.4. Осуществлять взаимодействие с организациями, учреждениями, государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.5. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, хранения и расходования денежных средств, материальных и других ценностей.
4.6. Принимать участие в работе комиссий, рабочих групп, присутствовать на совещаниях при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию Отдела.
4.7. Осуществлять иные права и обязанности в соответствии с задачами и функциями Отдела, предусмотренные настоящим Положением.

5. Организация работы

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела учета и отчетности- главный бухгалтер (далее- главный бухгалтер), который назначается и освобождается от должности распоряжением администрации городского округа Кинешма.
5.2. Отдел работает в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка администрации.

5.3. Главный бухгалтер организует работу Отдела.

5.4. Специалисты отдела учета и отчетности подчиняются непосредственно главному бухгалтеру. Распределение служебных обязанностей в отделе осуществляет главный бухгалтер.

6. Ответственность 

6.1. Главный бухгалтер и специалисты Отдела в соответствии с распределением прав и обязанностей, установленных настоящим положением, должностными инструкциями и иными внутренними документами, несут ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на Отдел задач и функций.

6.2. Служебные обязанности и степень ответственности сотрудников Отдела устанавливается должностными инструкциями. Главный бухгалтер утверждает должностные инструкции специалистов Отдела.
