                                                                        УТВЕРЖДЕНО

                                                                        Распоряжение главы 

                                                                        администрации города Горловка                                                                                            

                                                                         04 июня 2015 года № 199-р
                                                ПОЛОЖЕНИЕ

                     об отделе бухгалтерского  учета и отчетности  
                            администрации города Горловка

                                         1. Общие положения

1.1. Отдел   бухгалтерского  учета и отчетности администрации (далее - отдел)  является структурным  подразделением администрации города Горловка (далее - администрация) .

1.2. В своей деятельности отдел подчиняется непосредственно главе администрации и первому заместителю  главы  администрации.        

1.3. Положение об отделе, штатная численность отдела утверждается распоряжением главы администрации.

1.4. Реорганизация или ликвидация отдела осуществляется на основании распоряжения  главы администрации.

1.5. Отдел не имеет права юридического лица.      

1.6. Отдел   в   своей   деятельности   руководствуется      Конституцией 
Донецкой Народной Республики, законами, указами и распоряжениями Главы  Донецкой Народной Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Донецкой Народной Республики, иными  нормативно-правовыми     актами, которые регламентируют бюджетные отношения и финансово-хозяйственную деятельность бюджетной организации,  распоряжениями,  приказами  главы администрации, а также  настоящим положением.

1.7. Работники   назначаются   на    должность   и   освобождаются   от 
должности главой администрации.

1.8. Возложение на отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением, не допускается.

1.9. Изменения и дополнения в Положение  об отделе утверждаются распоряжением главы администрации.

1.10.  Специалисты отдела выполняют возложенные на них обязанности и поручения начальника отдела и его заместителя,  в соответствии с должностными инструкциями, положением об отделе.

1.11. Отдел     имеет   штамп   для   заверения    копий    бухгалтерских 
документов. 
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                                          2. Задачи 

Основными задачами отдела являются:

 2.1.  Организация    ведения  бухгалтерского   учета    и отчетности в целях обеспечения  деятельности администрации города Горловка;

2.2.  Соблюдение      финансовой      дисциплины    и        рациональное 
использование бюджетных средств;

2.3.  Формирование полной и достоверной информации о деятельности 

администрации, ее имущественном положении;

2.4.  Организация контроля и расчетов расходования средств бюджета;

2.5. Осуществление   систематического   контроля    исполнения    смет 
доходов и расходов по бюджетным средствам;

2.6. Обеспечение контроля и достоверности учета, списания мате-риальных ценностей  администрации;

2.7. Составление    и   предоставление    в     установленные         сроки  

бухгалтерской  периодической и годовой отчетности контролирующим органам;

2.8.  Соблюдение порядка ведения бухгалтерского учета  по  ведению:

        плана счетов бухгалтерского учета;
        форм учета по журналам операций;
         форм первичных учетных документов , корреспонденции субсчетов по основным бухгалтерским операциям;

2.9.  Контроль  за расходованием бюджетных средств по назначению;

2.10. Соблюдение ведения кассовых операций;

2.11. Осуществление мер по предупреждению и противодействию коррупции.

                                    3. Функции

   Отдел, в соответствии с наделенными задачами осуществляет:
3.1. Ведение   бухгалтерского  учета  в    соответствии с  требованиями 
действующего законодательства, инструкции по бюджетному учету и других правовых актов;

3.2. Предварительный  контроль  за соответствием сумм заключенных договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов;

3.3. Своевременное проведение расчетов с организациями и отдельными физическими лицами, возникающими в процессе исполнения сметы доходов и расходов;

3.4. Контроль за эффективным и целевым  расходованием средств по утвержденным сметам доходов и расходов, а также сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;
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3.5. Начисление   и   осуществление   выплат  в   установленные  сроки
 заработной платы, других выплат работникам администрации;

 3.6.  Контроль в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное отражение в учете результатов инвентаризации;

3.7.  Применение  автоматизированной системы бухгалтерского учета;

3.8. Составление и предоставление в установленном порядке и в предусмотренные сроки статистической и бухгалтерской отчетности, отчетности в государственные  фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним;

3.9. Хранение   документов   и   регистров    бухгалтерского   учета    в 
соответствии с правилами организации архивного дела;

3.10. Выполнение иных задач в сфере финансовой и бухгалтерской деятельности в соответствии с действующим законодательством  Донецкой Народной Республики.

                                              4. Права

Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1. Представительствовать   в   установленном   порядке   от      имени
 администрации города  по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами,  государственными фондами, банками, органами казначейства, предприятиями и учреждениями ;

4.2. В установленном порядке запрашивать и получать необходимые для работы отдела сведения от руководителей структурных подразделений администрации, коммунальных, муниципальных  предприятий;
4.3. Принимать решения (по согласованию с главой администрации и заместителями главы администрации) по следующим вопросам:
 об удержаниях из заработной платы работников, приостановлении начисления заработной платы, при отсутствии табелей учета рабочего времени;

о приостановлении расчетов за оказанные услуги и приобретаемые материальные ценности, при отсутствии договоров, распоряжений и других документов,  необходимых  для  осуществления  бухгалтерских   операций;

4.4.  Информировать   главу    администрации    города   Горловка    и 
заместителей главы администрации  об исполнении сметы расходов администрации города Горловка;

4.5. Вносить главе администрации города Горловки  предложения  по 

сохранению бюджетных средств и материальных ресурсов;

4.6. Утверждать   авансовые   отчеты   подотчетных лиц,  документы на 

инвентаризации, акты списания пришедших в негодность и ветхость основных средств и других материальных ценностей, непосредственно участвовать в проведении  инвентаризаций по администрации города;
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4.7. Решать другие вопросы бухгалтерского учета и отчетности в пределах своей  компетенции;

4.8. Участвовать в совещаниях, заседаниях и других мероприятиях  

администрации города;

4.9.  В случае разногласий между руководителем и работниками отдела по осуществлению отдельных хозяйственных операций первичные учетные документы по ним работники отдела имеют право принять к исполнению с письменного распоряжения руководителя, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления этих операций и включения данных о них в бухгалтерский учет и бухгалтерскую отчетность.

                                      5. Руководство

5.1. Руководителем   отдела   является   начальник   отдела,    который
 назначается на должность и увольняется с должности главой администрации в соответствии с действующим законодательством с учетом требований профессионально - квалификационного уровня. 

Начальник отдела:

5.1.1.  Осуществляет руководство деятельностью отдела и обеспечивает выполнение возложенных задач;  

5.1.2. Планирует работу отдела;
5.1.3. Распределяет   обязанности   между   работниками   отдела,      в
 соответствии с должностными инструкциями, дает им  служебные поручения;
5.1.4. Контролирует представление всеми структурными подразде-лениями администрации  документов, необходимых для осуществления отделом своих функций;
5.1.5. Визирует проекты правовых актов администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

5.1.6. Подписывает совместно с главой администрации города Горловка соответствующие бухгалтерские документы при осуществлении хозяйственно-финансовой деятельности администрации города; 

5.1.7. Рассматривает и готовит ответы в установленном порядке по документам, адресованным или порученным для исполнения отделу;

5.1.8. Вносит главе администрации предложения о назначении на должность или освобождении от должности работников отдела, поощрении или привлечении их к дисциплинарной ответственности;

5.1.9.  При необходимости перераспределяет должностные обязанности между работниками в соответствии с задачами, возложенными на отдел;

5.1.10. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим положением;

5.1.11. Разрабатывает должностные инструкции работников отдела, которые утверждаются первым заместителем главы администрации.
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5.1.12.  В  период отсутствия начальника отдела (болезнь, отпуск и т.п.), его обязанности выполняет  заместитель начальника отдела, а в случае его отсутствия на одного из специалистов отдела на основании приказа главы администрации.

                                          6. Ответственность

6.1. Начальник отдела  несет персональную ответственность за выполне-ние задач, возложенных на отдел  с учетом прав, предоставленных ему настоящим положением и в пределах полномочий, предоставленных отделу.

6.2. Заместитель начальника отдела  несет персональную ответствен-ность за выполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

6.3. Специалисты несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.

   7. Взаимоотношения с другими подразделениями

7.1. При выполнении своих полномочий отдел взаимодействует с госу-дарственными финансовыми органами городской  и республиканской администраций, структурными подразделениями администрации города 
Горловка, предприятиями, учреждениями и организациями – распорядителями, получателями бюджетных средств нижнего уровня .

Управляющий делами

администрации  города Горловка                                           Н.Ю.Ботвина                     

Положение подготовлено отделом 

бухгалтерского учета и отчетности 
администрации  города Горловка

Начальник отдела бухгалтерского
учета и отчетности                                                                   Т.А. Романова

