ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОНАКОВО

ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
	Разработка и формирование смет расходов по бюджетным средствам и контроль за правильным и экономным расходованием в соответствии с целевым назначением с формированием полной и достоверной информации о деятельности администрации города Конаково и ее имущественном положении.

	Обеспечение информацией, необходимой руководителям и другим пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными сметами.

	Разработка, подготовка и согласование распоряжений Главы администрации города Конаково на расходование средств бюджета.

	Разработка предложений по прогнозу бюджетной политики администрации города Конаково.

	Согласование заключаемых договоров на осуществление хозяйственной деятельности администрации города Конаково и осуществление предварительного контроля за соответствием их объемам ассигнований и исполнений по сметам.

	Обеспечение правильности организации бухгалтерского учета. Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

	Составление первичных учетных документов в соответствии с инструкцией по бюджетному учету и придания им юридической силы.

	Осуществление предварительного контроля за достоверностью данных, содержащихся в документах и законность совершаемых операций.

	Осуществление бухгалтерского учета по журнальной системе с применением современных средств автоматизации.

	1. Журнал операций по счету "Касса";

	2. Журнал операций по банковскому счету;

	3. Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

	4. Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

	5. Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

	6. Журнал операций расчетов по заработной плате, денежному довольствию и стипендиям;

	7. Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

	8. Журнал по прочим операциям;

	Главная книга.

	Ведение учета доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников.

	Осуществление контроля за получением материальных ценностей по выданным доверенностям.

	Заключение договоров о материальной ответственности и инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

	Начисление и выплата заработной платы, пособий рабочим и служащим администрации города Конаково согласно штатному расписанию и заключенным договорам. Производить удержания из заработной платы и начисления во внебюджетные фонды.

	Своевременное проведение расчетов с предприятиями, учреждениями и частными лицами в процессе исполнения смет расходов и доходов.

	Составление и представление бухгалтерской отчетности в установленные сроки.

	Проведение годовой инвентаризации всех материальных и денежных средств, находящихся в администрации города Конаково и составление описей по ее результатам.

	Для ведения бухгалтерского учета применяются формы класса 05 "унифицированная система финансовой, учетной и отчетной бухгалтерской документации бюджетных учреждений и организаций" общероссийского классификатора управленческой документации (ОКУД) и отдельные формы первичных учетных документов класса 03 ОКУД, утвержденные постановлением Государственного комитета РФ по статистике от 31.10.1997 г. № 71а в соответствии с письмом Министерства юстиции РФ от 24.04.1999г. № 2879-пк.

	Осуществление других полномочий в соответствии с Уставом Муниципального образования городское поселение город Конаково.


