Приложение к постановлению 

                                                                                                    Мэра города Кедрового
от «____»_______2006г. №______

Положение 
об отделе по учету финансовых расходов  

1.    Общие положения 

1.1. Отдел по учету финансовых расходов администрации города Кедрового (далее Отдел) является структурным подразделением администрации города Кедрового. В своей деятельности подчиняется Главе Администрации, заместителю Главы Администрации – Управляющий делами.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 21.11.96г. №129-ФЗ «О бухгалтерском учете», Налоговым кодексом РФ, Положениями по бухгалтерскому учету, Приказом Минфина РФ от 26.08.04г. № 70-н «Об утверждении инструкции по бюджетному учету», Уставом муниципального образования, нормативно-правовыми актами РФ,  Томской области, муниципального образования «Город Кедровый», а также настоящим Положением.

                                                             2. Основные задачи  Отдела 

Основными задачами отдела являются:

2.1. Организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности.
2.2. Контроль над экономным использованием материальных и финансовых ресурсов, сохранностью собственности предприятия.

            2.3. Соблюдение целевого использования средств. 
                                                            3. Функции Отдела

3.1. Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенностей деятельности учреждения.
          3.2.  Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы. 

           3.3. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций.

           3.4. Контроль над проведением хозяйственных операций.

           3.5. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

           3.6. Формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности учреждения, его имущественном положении, доходах и расходах.

           3.7. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

          3.8. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

          3.9. Своевременное и правильное оформление документов.

         3.10. Обеспечение расчетов по заработной плате.

         3.11. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.

         3.12. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. 
         3.13.Составление сметы расходов Администрации города Кедрового.

         3.14 Обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

       3.15. Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

      3.16. Своевременное рассмотрение и подписание начальником отдела документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитных и расчетных обязательств.

     3.17.  Контроль:

- соблюдения установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей;
-  правильности расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов, строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины;
- соблюдения установленных правил проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств;
- взыскания в установленные сроки дебиторской и погашения кредиторской задолженности, соблюдения платежной дисциплины;
- законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

                                                              4.   Права  Отдела

 Отдел  имеет право:

       4.1. Требовать от всех отделов, взаимодействующих с отделом по учету финансовых расходов, соблюдения порядка оформления операций и представления необходимых документов и сведений.

      4.2. Требовать от руководителей отделов учреждения и отдельных специалистов принятия мер, направленных на повышение эффективности использования средств учреждения, обеспечение сохранности собственности учреждения для обеспечения правильной организации бухгалтерского учета и контроля.
      4.3. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения руководителя учреждения.
      4.4. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию отдела и не требующим согласования с руководителем предприятия.

4.5. Представительствовать в установленном порядке от имени учреждения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными и муниципальными организациями, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.
                                              5. Организация деятельности отдела
5.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности
Мэром города Кедрового. Начальник организует работу Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач в рамках его полномочий.

5.2. Начальник Отдела действует на основании настоящего Положения и
законодательства Российской Федерации, подотчетен Мэру города Кедрового. В отношении сотрудников Отдела по вопросам своей компетенции начальник Отдела действует на принципах единоначалия.

5.3. Начальник Отдела выполняет постоянные функции и обязанности по вопросам организации Отдела:

· действует от имени Отдела в пределах своих полномочий, представляет его интересы в государственных и местных органах управления, предприятиях, учреждениях, организациях;

· готовит должностные инструкции специалистов Отдела;

· организует взаимодействие отдела с подразделениями администрации муниципального образования, органами государственной власти, предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

· обеспечивает выполнение Отделом заданий, распоряжений и указаний Мэра города Кедрового, касающихся его деятельности;
· организует работу отдела в соответствии с Регламентом Администрации города Кедрового;
· обеспечивает ведение делопроизводства Отдела в соответствии с действующими инструкциями;

· несет ответственность за своевременность и полноту предоставления отчетности по установленной форме в соответствующие органы;

· подписывает в пределах своей компетенции документы, исходящие из Отдела;

· несет ответственность за состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Отделе;

· вносит предложения по совершенствованию деятельности Отдела;
· выполняет другие функции, вытекающие из настоящего Положения и не
противоречащие действующему законодательству.
Управляющий делами




                    Т.Г.Абакумова
