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Утверждено 

распоряжением Мэра Северодвинска

от          №         
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета 

и отчетности Администрации Северодвинска

1. Общие положения
1.1. Отдел бухгалтерского отчета и отчетности Администрации Северодвинска образован в соответствии с постановлением Мэра Северодвинска от 20.03.2001г. №22 «О структуре Администрации».

1.2. Отдел бухгалтерского отчета и отчетности Администрации Северодвинска (далее по тексту Отдел) является самостоятельным структурным подразделением Администрации Северодвинска, осуществляющим бухгалтерский учет и контроль деятельности отделов и управлений Администрации Северодвинска.

1.3. Отдел возглавляет начальник отдела – главный бухгалтер. Отдел находится в оперативном подчинении руководителя аппарата Администрации Северодвинска.
1.4. Отдел осуществляет бухгалтерский учет и отчетность  структурных подразделений Администрации Северодвинска не являющихся юридическими лицами.

 1.5. Утверждение Положения об отделе, внесение в него изменений и дополнений осуществляется  в соответствии с Порядком разработки, согласования и утверждения положений о структурном подразделении Администрации муниципального образования Северодвинск,утвержденным распоряжением Мэра Северодвинска от 20.07.2001 № 316-р.

1.6. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными  и нормативными актами органов государственной власти и управления Архангельской области, решениями органов местного самоуправления, Уставом Северодвинска, настоящим Положением, а также законодательными и нормативными документами по бухгалтерскому учету. 

1.7. Отдел имеет печать со своим наименованием, бланки и другие необходимые реквизиты.
1.8. Местонахождение Отдела: 164501, г.Северодвинск Архангельской области, ул. Плюснина, д. 7.
2. Основные задачи

Основными задачами Отдела являются:


2.1. Формирование полной и достоверной информации об исполнении смет расходов обслуживаемых управлений и отделов Администрации Северодвинска.

2.2. Обеспечение контроля за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами и сметами.

2.3. Современное предупреждение негативных явлений в хозяйственно-финансовой деятельности, выявление и мобилизация внутрихозяйственных ресурсов.

2.4. Обепечение правильной организации бухгалтерского учета в соответствии с действующим законодательством.
3. Функции

В соответствии с возложенными на него задачами Отдел выполняет следующие функции:


3.1. Организация учета имущества, обязательств и хозяйственных операций.

3.2. Начисление и выплата в срок заработной платы работникам подразделений, обслуживаемых Отделом.

3.3. Участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей; своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.

3.4. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.
3.5. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка ведения этой документации.

3.6. Широкое применение современных средств вычислительной техники при выполнении учетно-отчетных операций.

3.7. Составление в установленные сроки смет расходов на содержание подразделений Администрации с учетом максимальной мобилизации внутрихозяйственных расходов, наиболее рационального использования ресурсов.

3.8. Составление и представление в установленные сроки финансовой, бухгалтерской и налоговой отчетности.

3.9. Обеспечение в установленные сроки платежей в бюджет и внебюджетные фонды.

3.10. Предъявление в учреждения банков, оформленных в установленном порядке, расчетных документов за оказанные услуги и выполненные работы; обеспечение своевременной выписки счетов и применение мер к своевременному получению причитающихся сумм.

3.11. Осуществление контроля за сохранностью основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов и других материальных ценностей в местах хранения и эксплуатации.

3.12. Формирование учетной политики бюджетного и налогового учета.

3.13. Участие в подготовке, совместно с Правовым управлением, исковых заявлений и отзывов при невыполнении обязательств по договорам хозяйственной деятельности Администрации.

3.14. Получение, хранение, оперативный учет и выдача наличных денег, ценных бумаг и бланков строгой отчетности в соответствии с Положением о ведении кассовых операций.

3.15. Разработка предложений, направленных на возможное уменьшение численности, удешевление содержания управленческого аппарата; участие в разработке штатного расписания Администрации Северодвинска.

3.16. Участие в заключении хозяйственных договоров и принятие финансовых условий.

3.17. Участие в разработке  проектов положений о системе оплаты труда, о мерах поощрения муниципальных служащих, а также работников не являющихся муниципальными служащими в Администрации Северодвинска.

3.18. Систематический учет положений, инструкций, методических указаний по вопросам учета  и отчетности, других нормативных документов, относящихся к компетенции Отдела.

3.19. Хранение бухгалтерских документов, регистров учета, смет расходов, расчетов к ним, других документов, а также сдача их в архив в установленном порядке.

3.20. Осуществление контроля за:



- выполнением смет расходов;



- своевременным оформлением приема и расхода денежных средств и товарно-материальных ценностей;


- правильностью установления окладов и надбавок;



- начислением и выдачей всех видов денежного поощрения.

4. Права и ответственность


4.1. Для осуществления возложенных на него функций Отдел имеет право:


4.1.1. запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации Северодвинска, предприятий и учреждений материалы и информацию, связанные с осуществлением функций, возложенных на Отдел.

4.1.2. подписывать бухгалтерские и налоговые отчеты и балансы, статистические отчеты, документы, служащие основанием для приема и выдачи денег, материальных и других ценностей.

4.1.3. рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключаемые Администрацией Северодвинска, проекты распоряжений об установлении и изменении условий оплаты труда и премировании, о приеме, увольнении, и перемещении.

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

4.1.5. представлять Мэру предложения о наложении взысканий на лиц, допустивших некачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.


4.2. Начальник Отдела несет персональную ответственность за организацию бухгалтерского учета в Администрации Северодвинска и выполнение задач, возложенных на Отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.


4.3. Специалисты Отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей, нарушение трудовой дисциплины.


4.4. Привлечение к ответственности осуществляется в соответствии с трудовым законодательством и распоряжением Мэра от 05.11.98г. № 472 «О порядке наложения на муниципальных служащих дисциплинарных взысканий».

5. Организация деятельности


5.1. Начальник Отдела – главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности Мэром Северодвинска.

5.2. Начальник Отдела – главный бухгалтер:


5.2.1. руководит деятельностью отдела на принципах единоначалия;


5.2.2. распределяет между специалистами Отдела трудовые обязанности;


5.2.3. осуществляет руководство, ведение бухгалтерского учета, своевременное предоставление полной и достоверной информации бухгалтерской, налоговой и финансовой отчетности;


5.2.4. обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации, контроль за движением имущества и выполнением обязательств;


5.2.5. подписывает денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства;


5.2.6. представляет предложения по структуре и штатной численности Отдела, назначению и освобождению от должности работников Отдела;

5.2.7. разрабатывает и представляет на утверждение Положение об Отделе. утверждает должностные инструкции для работников Отдела;


5.2.8. вносит предложения об установлении, изменении, отмене надбавок к должностным окладам работников Отдела, их поощрению и наложению на них взысканий и освобождения от должности;


5.2.9. издает в пределах своих полномочий, приказы по организационным вопросам деятельности Отдела;


5.2.10. осуществляет контроль за повышением квалификации работников Отдела.


5.3. Требования начальника Отдела – главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников Администрации Северодвинска.


5.4. Без подписи начальника Отела – главного бухгалтера, денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.
6. Взаимоотношения

Отдел в своей деятельности осуществляет взаимодействие:

6.1. С налоговыми органами:


6.1.1. представляется налоговая отчетность:



- месячная;


- квартальная;

- годовая;

6.2. С внебюджетными фондами:

6.2.1. предоставляются отчеты по единому социальному налогу;
6.2.2. представляется отчетность в Пенсионный фонд Российской Федерации по персонифицированному учету работников Администрации Северодвинска;

6.2.3. предоставляется отчетность в Фонд социального страхования по социальному страхованию (пособие по больничным листам, санаторно-курортное обеспечение, и др.):
6.3. С Финансовым управлением:

6.3.1. представляется финансовая и бухгалтерская отчетность;

6.4. Со статистическим управлением:

6.4.1. представляются отчеты по труду и др. статистические отчеты;

6.5. С Расчетно-кассовым центром г. Северодвинска:

6.5.1. расчетно-кассовая деятельность Администрации Северодвинска:

- платежные поручения;

- чеки;

-инкассовые поручения;

- банковские выписки и другие;

6.6. С Управлением Федерального Казначейства по г. Северодвинску:

- платежные поручения;

- инкассовые поручения;

- чеки;

- банковские выписки и др. документы;

6.7. Со структурными подразделениями Администрации Северодвинска:

6.7.1. в соответствии графиком документооборота утвержденным распоряжением Мэра от 17.06.2003 г. № 324-р. 
7. Реорганизация и ликвидация Отдела


Реорганизация и ликвидация отдела производится постановлением Мэра Северодвинска при изменении организационной структуры Администрации Северодвинска.
