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Приложение № 3
к постановлению администрации

Гаринского городского округа

от 20.06.2019 № 273 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе бухгалтерского учета и отчетности 

администрации Гаринского городского округа

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение определяет задачи, функции, структуру и организацию деятельности отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Гаринского городского округа.







2. Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Гаринского городского округа (далее - Отдел) является отделом администрации Гаринского городского округа не наделенным правами юридического лица.




3. Отдел  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Свердловской области, правовыми актами Администрации, Думы Гаринского городского округа, Уставом Гаринского городского округа, а также настоящим Положением.




4. Положение об отделе утверждается постановлением администрации Гаринского городского округа.

Глава 2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
5. Основными задачами Отдела являются:

1) ведение администрирования доходов;

2) ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности Администрации Гаринского городского округа, в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О бухгалтерском учете», иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и Инструкцией по бюджетному учету;
3) формирование полной и достоверной информации о наличии имущества, его использовании, о принятых обязательствах, финансовых и хозяйственных результатах его деятельности;

4) осуществление контроля за сохранностью муниципального имущества, обоснованным расходованием денежных средств и материальных ценностей;
5) ведение бухгалтерского учета имущественной казны муниципального образования;

6)  пенсионное обеспечение муниципальных служащих Администрации Гаринского городского округа;

6) формирование в установленном порядке статистической, налоговой отчетности и иной информации, связанной с финансовой деятельностью и имущественным состоянием;

7) формирование,  утверждение  и  исполнение сметы  расходов, контроля за исполнением;
8) контроль за рациональным и экономным использованием финансовых ресурсов в целях выявления резервов, недопущения нецелевого, неэффективного расходования бюджетных средств;
9) формирование полной и достоверной бухгалтерской отчетности;
10) финансовая экспертиза договоров (муниципальных контрактов) на закупку товаров (работ, услуг), заключаемых администрацией.

Глава 3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
6. В целях реализации задач, указанных в пункте 5 настоящего Положения, Отдел выполняет следующие функции:
1) ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности в соответствии с требованиями действующего законодательства; 
2) предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров бюджетной смете при казначейском обслуживании через лицевые счета, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций; 
3) текущий контроль за целевым и экономным расходованием средств, за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации; 
4) начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам администрации; 
5) своевременное проведение расчетов с юридическими и физическими лицами; 
6) правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды; 
7) проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное определение ее результатов и отражение их в учете; 
8) организация работы материально ответственных лиц по учету и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении; 
9) широкое применение современных средств автоматизации при выполнении учетно-вычислительных работ; 
10) ведение документации по учету и отчетности, относящейся к компетенции бухгалтерии; 
11) применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этой документации; 
12) составление бухгалтерской, налоговой и бюджетной отчетности на основе достоверных первичных документов и соответствующих бухгалтерских записей; 
13) составление и ведение бюджетной сметы и кассового плана администрации Гаринского городского округа; 

14) принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений, обеспечение своевременности оформления материалов по недостачам, растратам, хищениям и другим злоупотреблениям, осуществление контроля над передачей в надлежащих случаях этих материалов судебноследственным органам; 
17) систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учета; 
18) хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет расходов и расчетов к ним как на бумажных, так и на машинных носителях информации) в соответствии с правилами организации архивного дела; 
19) осуществление контроля за: - правильным и своевременным оформлением приема и расходования материалов, топлива, товаров и других ценностей, за своевременным предъявлением претензий к поставщикам; - своевременным взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности; - правильным расходованием фонда оплаты труда, исчислением и выдачей всех видов премий, вознаграждений и пособий, соблюдением установленных штатов, должностных окладов, смет административно-хозяйственных и других расходов, а также соблюдением платежной и финансовой дисциплины; - обоснованным и законным списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской задолженности и других средств, правильным и своевременным проведением и оформлением в установленном порядке переоценки товарно-материальных ценностей; 
20) проведение анализа исполнения бюджетной сметы администрации; 
21) осуществление полномочий по администрированию доходов по кодам классификации доходов, закрепленным за администрацией Гаринского городского округа.

Глава 4.  СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
7. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Гаринского городского округа (далее-начальник).
8. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел функций.
9. Начальник отдела:

1)  вносит в установленном порядке на рассмотрение главы Гаринского городского округа и Думы Гаринского городского округа  проекты правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
2) вносит предложения по поощрению работников отдела и наложению на них дисциплинарных взысканий;
3) представляет специалистов отдела при проведении аттестации муниципальных служащих;
4) осуществляет контроль за исполнением работниками отдела должностных обязанностей и правил внутреннего трудового распорядка;
5) ведет прием граждан, рассматривает обращения и заявления граждан и юридических лиц;
6) выполняет другие функции, необходимые для деятельности отдела.
10. Специалисты отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными главой Гаринского городского округа.
11. Структура отдела устанавливается штатным расписанием администрации Гаринского городского округа. 
12. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями, функциональными, отраслевыми и территориальными органами администрации, органами государственной власти и местного самоуправления, предприятиями и организациями, находящимися на территории Гаринского городского округа.
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