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                                                                                                                 Приложение к постановлению администрации 

                                                                                                   Колпашевского городского поселения

                                                                                                                 от 04.09.2012 № 451
Положение об отделе бухгалтерского учёта и отчётности
администрации Колпашевского городского поселения
1. Общие положения

1.1. Отдел бухгалтерского учёта и отчётности администрации Колпашевского городского поселения (далее Отдел) является структурным подразделением администрации Колпашевского городского поселения (далее – Администрация), создается и ликвидируется постановлением Администрации.

1.2. Отдел подчиняется непосредственно Главе Колпашевского городского поселения.

1.3. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации.

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2. Задачи
Отдел обеспечивает решение следующих задач:

2.1. Участвует в решении органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевское городское поселении» вопросов местного значения в соответствии с функциями Отдела.
2.2. Обеспечивает деятельность (участвует в обеспечении деятельности) органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевское городское поселение», муниципальных учреждений и муниципальных предприятий муниципального образования «Колпашевское городское поселение» в соответствии с функциями Отдела.
3. Функции 
На Отдел возлагаются следующие функции:
3.1. Организация бухгалтерского учета согласно учетной политики Администрации, разработанной в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете, а также исходя из структуры и особенностей деятельности.
3.2. Осуществление бухгалтерского учета согласно учетной политики Совета Колпашевского городского поселения (далее - Совет), разработанной в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете, а также исходя из структуры и особенностей деятельности.
3.3. Исполнение бюджетных смет расходов Администрации, Совета.
3.4. Проверка бухгалтерских документов в отношении своевременности и правильности их оформления и законности совершаемых операций.
3.5. Текущий контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с утвержденными ассигнованиями и их целевым назначением, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей.
3.6. Осуществление учета доходов и расходов по полученным субвенциям, субсидиям и иным межбюджетным трансфертам  из бюджетов всех уровней.
3.7. Осуществление расчетов по заработной плате и иным выплатам с лицами, замещающими муниципальные должности, лицами, замещающими должности муниципальной службы, служащими и рабочими Администрации и Совета в соответствии с утвержденными муниципальными правовыми актами. 
3.8. Своевременное проведение необходимых расчетов с организациями и гражданами.
3.9. Организация проведения инвентаризаций денежных средств, расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное выявление результатов инвентаризаций и отражение их в учете.
3.10. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.
3.11. Обеспечение учета денежных средств, материальных ценностей, средств в расчетах и других операций. 
3.12. Хранение бухгалтерских документов, регистров учета, смет расходов и расчетов к ним, а также других документов.
3.13. Составление и представление в установленные сроки отчетности в соответствии с законодательством и правовыми актами муниципального образования «Колпашевское городское поселение».
3.14. Формирование полной и достоверной информации о деятельности органов местного самоуправления и их имущественном положении, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской (бюджетной) отчетности.

3.15. Формирование полной и достоверной информации о деятельности муниципального образования «Колпашевское городское поселение», его имущественном положении, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской (бюджетной) отчетности.

3.16. Осуществление контроля за предоставлением бухгалтерской (бюджетной) отчетности по всем видам финансового обеспечения муниципальных казенных, бюджетных и автономных учреждений муниципального образования «Колпашевское городское поселение», а также отчетности муниципальных предприятий муниципального образования «Колпашевское городское поселение» по финансовому обеспечению на выполнение ими муниципальных заданий.
3.17. Участие в согласовании проектов договоров, представленных контрагентами.

3.18. Разработка проектов муниципальных правовых актов  в соответствии с задачами Отдела и организация их принятия (издания).
3.19. Разработка проектов соглашений, договоров, муниципальных контрактов по направлениям деятельности отдела в соответствии с требованиями гражданско-правового, антимонопольного законодательства, законодательства о размещении заказов, иных требований закона и муниципальных правовых актов муниципального образования «Колпашевское городское поселение», согласование и представление их на подписание Главе Колпашевского городского поселения.
3.20. Осуществление контроля за исполнением заключенных соглашений, договоров, муниципальных контрактов по направлениям деятельности отдела (далее - Соглашения), обеспечение исполнения обязательств сторонами Соглашений, организация предъявления штрафных санкций к контрагентам за неисполнение (несвоевременное исполнение) принятых в соответствии с Соглашениями обязательств, обеспечение соблюдения требований законодательства в сфере размещения заказов при заключении, исполнении, расторжении Соглашений.

4. Права

4.1. Отдел имеет право:

- требовать и получать от других структурных подразделений Администрации, муниципальных учреждений и муниципальных предприятий муниципального образования «Колпашевское городское поселение» информацию и документацию, необходимую для решения возложенных на Отдел задач;

- направлять информацию муниципальным учреждениям и муниципальным предприятиям муниципального образования «Колпашевское городское поселение» по вопросам связанным с решением возложенных на Отдел задач;

- представительствовать от имени Администрации по вопросам, связанным с решением возложенных на Отдел задач, во взаимоотношениях с гражданами и организациями любых форм собственности в рамках своей компетенции;

- давать консультации по вопросам, связанным с реализацией возложенных на Отдел задач.
5. Взаимоотношения

5.1. Для решения задач, исполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, Отдел взаимодействует:
- со структурными подразделениями Администрации;

- с Советом; 
- с Управлением финансов и экономической политики Администрации Колпашевского района;

- с органами местного самоуправления Колпашевского района;

- с органами государственной власти Томской области;

- с Управлением финансовой налоговой службы по Томской области;
- с Управлением федерального казначейства по Томской области;

- с иными федеральными, региональными, муниципальными органами и учреждениями. 
6. Ответственность

6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение задач и функций, возложенных настоящим положением на Отдел, несет начальник Отдела.
6.2. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за:

- организацию деятельности отдела по решению задач и выполнению функций, возложенных на отдел;

- соответствие подготавливаемых Отделом проектов муниципальных правовых актов законодательству и муниципальным правовым актам;

- своевременное, а также качественное исполнение требований документов и поручений Главы Колпашевского городского поселения;

- организацию своевременной подготовки проектов соглашений заключаемых Администрацией, заключения соглашений и исполнение условий заключенных соглашений (договоров, муниципальных контрактов), в том числе за соответствие порядка и сроков заключения, исполнения, расторжения (прекращения) соглашений (муниципальных  контрактов, договоров) требованиям законодательства в сфере размещения заказа;
- соблюдение трудового распорядка работниками Отдела;
- организацию делопроизводства в соответствии с требованиями установленными в Администрации. 

6.3. Ответственность работников Отдела устанавливается должностными инструкциями.
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