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 Администрация городского округа город Кулебаки
Нижегородской области
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

________________







    №_________

	Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области
	


	На основании решения Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 30.10.2015 № 30 «Об утверждении структуры администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области», руководствуясь ст. 39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области,

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

2. Отменить распоряжение администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 20 мая 2016г. № 147-р «Об утверждении положения и должностных инструкций отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Кулебакского района Нижегородской области».

3. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой. 


	Глава администрации
	
	Л.А.Узякова


	
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа города Кулебаки Нижегородской области 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности (далее - отдел) является структурным подразделением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - Администрация), создан в соответствии с решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 30.10.2015 №30 «Об утверждении структуры администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области» 

1.2. Основной целью деятельности отдела является организация бухгалтерского учета и отчетности финансово-хозяйственной деятельности Администрации и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

1.3. Отдел находится в непосредственном подчинении Главы администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – Глава администрации).

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О бухгалтерском учете», другими федеральными законами; Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», иными законами Нижегородской области, Уставом городского округа город Кулебаки Нижегородской области, настоящим положением и иными нормативными правовыми актами городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

1. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами отдела являются:

2.1. Организация бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации.

2.2. Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и результатах деятельности Администрации, необходимой для оперативного руководства и управления.

2.3. Осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

2.4. Организация работы по подготовке финансовых документов для выплаты пенсии за выслугу лет.

2.5. Организация работы по учету подарков, полученными лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа город Кулебаки в связи с их должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей.

2.6. Разработка лимитов по коммунальным услугам.

2.7. Подготовка плана закупок на товары и услуги.

2.8. Организация по учету доходов, по которым администрация  является администратором.

2.9. Ведение бухгалтерского учета и отчетности, планирования МКУ «Хозяйственно- эксплуатационное управление» (далее - МКУ «ХЭУ»).

2.10. Ведение бухгалтерского учета и отчетности, планирование Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
2. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА

3.1. Структура, штатное расписание, численность работников отдела и фонд оплаты труда утверждаются Главой администрации; 

3.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой администрации.

3.3. Начальник отдела:

3.3.1. Единолично осуществляет руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

3.3.2. Визирует тексты проектов постановлений и распоряжений в пределах своей компетенции и в установленном порядке передает их на подпись Главе администрации.

1.3.3. Организует ведение бухгалтерского учета и отчетности финансово-хозяйственной деятельности  Администрации.
3.3.4. Разрабатывает и представляет на утверждение Главе администрации Положение об отделе и должностные инструкции на каждого сотрудника отдела.

3.3.5. Представляет интересы Администрации в Совете депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области, в судебных органах, в других органах и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела (на основании выданной доверенности). 

3.3.6. В пределах своей компетенции обеспечивает выполнение поручений Главы администрации.

3.3.7. Запрашивает у государственных и иных органов, учреждений и организаций, должностных лиц необходимую для осуществления деятельности отдела информацию, документы и материалы.

3.3.8. Участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых главой администрации.

3.3.9. Планирует работу отдела.

3.3.10. По согласованию с Главой администрации определяет функциональные обязанности подчиненным сотрудникам, в соответствии с возложенными на отдел задачами и предоставленными полномочиями.

3.3.11. Представляет интересы Администрации в Совете депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области, в судебных органах, в других органах и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела (на основании выданной доверенности). 

3.3.12. В пределах своей компетенции обеспечивает выполнение поручений Главы администрации.

3.4.8. Запрашивает у государственных и иных органов, учреждений и организаций, должностных лиц необходимую для осуществления деятельности отдела информацию, документы и материалы.

3.4. В состав отдела входят:
- начальник  - 1 шт. ед. 

- главный специалист – 1 шт. ед.

- бухгалтер 1 категории - 1 шт. ед.

- бухгалтер 2 категории – 1 шт. ед.

4. ФУНКЦИИ

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

4.1. Организация бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации:

4.1.1. Ведение бухгалтерского и финансового учета с использованием программы 1-С в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

4.1.2. Организация аналитического бухгалтерского учета основных фондов, имущества муниципальной казны, объектов капитального строительства, товарно-материальных ценностей, денежных средств и других ценностей, расчетов с контрагентами по договорам, с бюджетом и внебюджетными фондами;

4.1.3. Своевременное начисление и выплата заработной платы и других видов расчетов работникам администрации.

4.1.4. Осуществление контроля в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

4.1.5. Организация проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;

4.1.6. Составление и исполнение смет доходов и расходов:

- администрации городского округа города Кулебаки Нижегородской области;

-МКУ «ХЭУ»;

- Совета депутатов городского округа город Кулебаки    Нижегородской области;

- отдела сельского хозяйства администрации городского округа город Кулебаки;

-контрольно-счетной  комиссии городского округа город Кулебаки

- сектора по обеспечению прав несовершеннолетних администрации городского округа город Кулебаки;

- единой дежурно-диспетчерской службы (ЕДДС);

- объектов капитального строительства района городского округа город Кулебаки;

-  муниципальных программ.

4.1.7. Учет доходов, по которым администрация городского округа город Кулебаки является администратором доходов.

4.1.8.Учет расчетов по субсидиям на выполнение муниципального задания.
4.1.9. Подготовка плана закупок на товары и услуги.
4.1.10. Подготовка расчетов и обоснований на потребление теплоэнергетических ресурсов.

4.1.10. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности хозяйственных операций. 

4.1.11.Предоставление документов в отдел  муниципальных закупок, подтверждающих оплату по муниципальным контрактам для размещения информации о закупках на закрытой части сайта «Портал госзакупок».

4.2. Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и результатах деятельности Администрации, необходимой для оперативного руководства и управления.

4.2.1. Составление  бухгалтерской отчетности в установленные сроки.

4.2.4 Формирование и размещение в АЦК - Планирование сметы расходов.

4.2.5. Формирование и размещение в АРМ «Бюджетополучатель» бюджетные заявки на изменение ассигнований.

4.2.6. Формирование и размещение в АРМ «Бюджетополучатель» заявки на финансирование расходов  из федерального бюджета.
4.2.7. Размещение заявок  на финансирования в портале СУФД на расходы федерального бюджета в отделении №51 Управления федерального казначейства по Нижегородской области.

4.2.8. Обеспечение размещения  бюджетных обязательств в АЦК-Госзаказ.
4.2.9.Обеспечение  размещения заявок на финансирование в АРМ «Бюджетополучатель».

4.2.10.Обеспечение размещения бухгалтерской отчетности (баланс, отчет о финансовых результатах деятельности, смета расходов, отчет об исполнении бюджета, отчет о принятых бюджетных обязательствах) на официальном сайте  для размещения информации об учреждениях.
4.2.11.Размещение на закрытой части сайта «Портал госзакупок» изменения сведений по муниципальным контрактам в связи с изменениями кодов бюджетной классификации.

4.3. Осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

4.3.1. Контроль за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, или лимитам бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета.

4.3.2. Контроль за своевременностью и правильностью оформления первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.

4.3.3 Контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей.

4.3.4 Контроль за расходами по утвержденным муниципальным программам.

4.3.5 Контроль по организации и ведению бухгалтерского учета по договорам с бюджетными учреждениями  в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Организация работы по подготовке финансовых документов для выплаты пенсии за выслугу лет.

4.4.1. Проверка справок о заработной плате, поступающих от органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет.

4.4.2. Подготовка справок о заработной плате на муниципальных служащих, замещавших должности муниципальной службы в администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области для оформления муниципальной пенсии.

4.4.3. Обработка документов, в т.ч. справок о размере трудовой пенсии, поступающих из отделения Пенсионного фонда по Кулебакскому району.

4.4.4. Осуществление расчета, перерасчета размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа город Кулебаки  Нижегородской области.

4.5. Организация работы по учету подарков, полученными лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области в связи с их должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей в соответствии с Положением, утверждаемым  Советом депутатов городского округа городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
5. ПРАВА

Отдел в целях осуществления возложенных на него функций имеет право:

5.1. Согласовывать проекты правовых актов, контрактов (договоров).

5.2. Требовать 

- от юридических и физических лиц информацию, касающуюся функций отдела (по материальным ценностям и основным средствам, авансовые отчеты);

- от структурных подразделений Администрации соблюдения порядка оформления и представления необходимых документов и сведений.
5.3. Готовить запросы в государственные органы и внебюджетные фонды.

5.4. Не принимать к исполнению документы, оформленные ненадлежащим образом.

5.5. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ И ВНЕШНИМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ

6.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, финансовыми органами, инспекцией по налогам и сборам,  органами статистического управления, с государственными внебюджетными фондами, с предприятиями и организациями с которыми ведутся расчеты. 

6.2. Взаимодействие со структурными подразделениями Администрации:

- с отделом организации и контроля Управления делами по вопросам:

 трудовых отношений, материально-технического обеспечения.

- с юридическим отделом по правовым вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов;

- с финансовым управлением по вопросам предоставления годовой, квартальной отчетности, ежемесячных отчетов об исполнении сметы расходов (по установленным законодательством срокам); получения выписок с лицевых счетов; предоставления сведений, информаций (по запросу);

- с другими структурными подразделениями по вопросам получения и принятия к учету авансовых отчетов  о расходовании денежных средств на командировочные, заказную корреспонденцию, хозяйственные расходы, начислением и выплатой денежного содержания и др. (по мере оформления);

6.3 Взаимодействие с МКУ «ХЭУ» по вопросам ведения бухгалтерского учета и отчетности  и планирования.

6.4. Взаимодействие с Советом депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области по вопросам ведения бухгалтерского учета и отчетности, планирования.

6.5. Взаимодействие со сторонними организациями: 

 Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №4 по Нижегородской области, с государственными внебюджетными фондами по вопросам: предоставления годовой, квартальной отчетности,  индивидуальных сведений о полученных доходах работниками Администрации (по установленным законодательством срокам); получения актов выездных камеральных проверок правильности уплаты налогов (по мере поступления).

-  с территориальным подразделением Нижегородстата по вопросам: предоставления годовой, квартальной, ежемесячной отчетности (в установленные законодательством сроки);

- с предприятиями и организациями по вопросам: получения счетов  на оплату предоставленных услуг или товарно-материальных ценностей (по мере поступления); проведения актов сверки по расчетам за предоставленные услуги и товарно-материальные ценности (по мере необходимости).

- с общественными и другими организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
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УТВЕРЖДЕНО


распоряжением


администрации городского округа 


город Кулебаки


от 29 июля 2016 года          № 258-р�
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