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

________________







    №_________

	О внесении изменений в распоряжение администрации городского округа город Кулебаки от 29.07.2016 № 258-р «Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области» 
	


	На основании распоряжения администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 28.12.2021 № 374-р «О внесении изменений в штатное расписание», руководствуясь Уставом городского округа город Кулебаки Нижегородской области,

1. Внести в распоряжение администрации городского округа город Кулебаки от 29 июля 2016 года № 258-р «Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (далее – Распоряжение) следующие изменения:
1.1. Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденное Распоряжением, изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Отменить распоряжение администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 26 октября 2018 года № 250-р «О внесении изменений в распоряжение администрации городского округа город Кулебаки от 29.07.2016 № 258-р «Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области».
3. Отделу организации и контроля управления делами (Е.А. Дорофеева) опубликовать настоящее распоряжение путем размещения на официальном интернет-сайте городского округа город Кулебаки http://кулебаки-округ.рф.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 марта 2022 г.

5. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Н.А. Генералову. 


	И.о. главы местного самоуправления
	
	А.А.Паятелев


	
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 04 февраля 2022 г. № 5 «О внесении изменений в решение Совета депутатов городского округа город Кулебаки от 29 декабря 2020 г. № 57 «Об утверждении структуры администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области». 

1.2. Основной целью деятельности отдела является организация и ведение бухгалтерского учета, формирование бюджетной отчетности финансово-хозяйственной деятельности Администрации, осуществление внутреннего контроля ведения бухгалтерского учета и контроля за экономным, эффективным и целевым использованием материальных и финансовых ресурсов.

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

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», федеральными стандартами, иными нормативно-правовыми актами; 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 и ведение бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности Администрации.

2.2. Формирование в соответствии с законодательством бюджетной, налоговой и статистической отчетности в пределах компетенции отдела.

2.3. 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.

2.4. Планирование финансово-хозяйственной деятельности Администрации.

2.5. Осуществление внутреннего контроля ведения бухгалтерского учета и контроля за экономным, эффективным и целевым использованием материальных и финансовых ресурсов.

2.6. Формирование плана – графика закупок Совета депутатов городского округа город Кулебаки.
2.7. Оказание услуг на безвозмездной основе по ведению бухгалтерского учета и составлению бюджетной отчетности организациям в соответствии с заключенным договором.
2. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА

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

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

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 местного самоуправления.

3.3.3. Организует ведение бухгалтерского учета.

3.3.4. Формирует бюджетную отчетность финансово-хозяйственной деятельности Администрации.
3.3.5. Планирует финансово-хозяйственную деятельность Администрации.

3.3.6. Осуществляет внутренний контроль ведения бухгалтерского учета.
3.3.7. Разрабатывает и представляет на утверждение Главе местного самоуправления Положение об отделе и должностные инструкции на каждого сотрудника отдела.

3.3.8. 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). 

3.3.9. В пределах своей компетенции обеспечивает выполнение поручений Главы местного самоуправления.

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

3.3.11. Участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Главой местного самоуправления.

3.3.12. Планирует работу отдела.

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

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

- заместитель начальника отдела – 1 шт. ед.

- консультант - 3 шт. ед.

4. ФУНКЦИИ

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

4.1. Организация и ведение бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности Администрации:
4.1.1. Формирование учетной политики для целей бухгалтерского и налогового учета, внесение в нее изменений в случаях, предусмотренных законодательством.

4.1.2. Подготовка муниципальных правовых актов, регулирующих ведение бухгалтерского учета.

4.1.3. Обеспечение применения утвержденных законодательством унифицированных форм первичных документов и регистров бухгалтерского учета, форм первичных документов, закрепленных в учетной политике, соблюдения порядка оформления первичных документов.

4.1.4. Формирование и размещение заявок для постановки на учет бюджетных обязательств и оплаты расходов в рамках исполнения бюджетных обязательств, на выплату заработной платы и перечислений налогов и страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, на доплаты к муниципальной пенсии, перечислений налогов в соответствии с налоговым законодательством, на иные выплаты. 
4.1.5. Учет принятых бюджетных и денежных обязательств.

4.1.6. Учет начисленной и выплаченной заработной платы, налогов и страховых взносов в государственные внебюджетные фонды; налогов в соответствии с налоговым законодательством; доплат к муниципальной пенсии лицам, замещавших муниципальные должности; иных выплат физическим лицам.

4.1.7. Учет денежных средств в кассе и на лицевых счетах по текущим платежам и средствам во временном распоряжении.

4.1.8. Учет расчетов с подотчетными лицами.

4.1.9. Учет финансовых и нефинансовых активов, обязательств, имущества казны.

4.1.10. Организация и проведение инвентаризаций финансовых и нефинансовых активов, обязательств, имущества казны в порядке, установленном законодательством, оформление результатов инвентаризаций, отражение в бухгалтерском учете результатов инвентаризаций.

4.1.11. Участие в заседании комиссии по поступлению и выбытию активов, оформление протокола заседания.

4.1.12. Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками за поставленные товары, оказанные услуги (выполненные работы).

4.1.13. Учет доходов, главным администратором (администратором) которых является Администрация.

4.1.14. Учет доходов, администрируемых отделом, в соответствии с распоряжением Администрации.

4.2. Формирование в соответствии с законодательством бюджетной, налоговой и статистической отчетности в пределах компетенции отдела:

4.2.1. Формирование месячной, квартальной, полугодовой, за 9 месяцев, годовой бюджетной отчетности о финансово-хозяйственной деятельности Администрации.

4.2.2. Формирование сводной (консолидированной) бюджетной отчетности о финансово-хозяйственной деятельности ГРБС.

4.2.3. Формирование квартальной бюджетной отчетности об использовании субсидий (субвенций) и иных межбюджетных трансфертов, предоставляемых из областного (федерального) бюджетов.

4.2.4. Формирование налоговой отчетности в соответствии с налоговым законодательством.

4.2.5. Формирование статистической отчетности в соответствии с законодательством и иными нормативно-правовыми актами.
4.2.6. Формирование месячной, квартальной отчетности в государственные внебюджетные фонды.

4.2.7. Формирование иной отчетности по запросам государственных органов, организаций, структурных подразделений Администрации.

4.3. 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:

4.3.1. Учет расходов на содержание Администрации.

4.3.2. Формирование сведений и информаций по поручению Главы местного самоуправления, запросам структурных подразделений Администрации.
4.4. Планирование финансово-хозяйственной деятельности Администрации:

4.4.1. Планирование доходов на очередной финансовый год и плановый период, главным администратором (администратором) которых является Администрация.
4.4.2. Планирование расходов на очередной финансовый год и плановый период.

4.4.3. Формирование фонда заработной платы в соответствии с законодательством, муниципальными нормативно-правовыми актами и действующим штатным расписанием.

4.4.4. Расчет потребности в финансовых средствах на покупку топливно-энергетических ресурсов для нужд Администрации.

4.4.5. Формирование и размещение в ПК «АЦК-Планирование» бюджетных заявок, обоснований к ним и реестр расходных обязательств.

4.4.6. Формирование сведений в структурные подразделения Администрации, в пределах компетенции отдела, в целях планирования бюджета на очередной финансовый год и плановый период.
4.5. Осуществление внутреннего контроля ведения бухгалтерского учета и контроля за экономным, эффективным и целевым использованием материальных и финансовых ресурсов:
4.5.1. Осуществление внутреннего предварительного, текущего и последовательного контроля ведения бухгалтерского учета.

4.5.2. Осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины:

- контролировать соответствие заключаемых договоров и контрактов объемам лимитов бюджетных обязательств;
- контролировать соответствие совершаемых операций утвержденной смете расходов;

- осуществлять контроль эффективного, правомерного и целевого расходования бюджетных средств;
- контролировать соблюдение технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

4.6. Формирование и ведение плана-графика закупок Совета депутатов.

4.7. Оказание услуг на безвозмездной основе по организации, ведению бухгалтерского учета и составлению бюджетной отчетности организациям в соответствии с заключенным договором:

- территориальному управлению № 2 администрации городского округа город Кулебаки;

- Совету депутатов городского округа город Кулебаки;

- Контрольно-счетной комиссии городского округа город Кулебаки. 

5. ПРАВА

Отдел в целях осуществления, возложенных на него функций имеет право:

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

5.2. Требовать; 

- от юридических и физических лиц информацию, касающуюся функций отдела;

- от структурных подразделений Администрации, иных подведомственных Администрации организаций соблюдения порядка оформления и представления необходимых документов и сведений.
5.3. Готовить запросы в государственные органы, внебюджетные фонды и иные организации в пределах возложенных на отдел функций.

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 с органами государственной власти Нижегородской области, с УФК по Нижегородской области, со структурными подразделениями Администрации, с бюджетополучателями, с которыми заключены договоры о бухгалтерском обслуживании, с финансовым органом, налоговой инспекцией, с органами статистического управления, с государственными внебюджетными фондами, с предприятиями, организациями и иными юридическими лицами, с которыми ведутся расчеты. 
6.2. Взаимодействие с органами государственной власти Нижегородской области по вопросам расходования межбюджетных трансфертов, предоставления отчетности.

6.3. Взаимодействие с УФК по Нижегородской области по вопросам обмена электронными документами, предоставления образцов подписей.
6.4. Взаимодействие со структурными подразделениями Администрации:
6.4.1. С отделом организации и контроля управления делами по вопросам:

- трудовых отношений;

- материально-технического обеспечения.

6.4.2. С юридическим отделом по правовым вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов;

6.4.3. С финансовым управлением по вопросам:

- предоставления годовой, полугодовой, квартальной и месячной отчетности; 

- получения выписок с лицевых счетов;

- предоставления документов и размещения заявок на оплату;

- предоставление сведений, информаций (по запросу).

6.4.4. С другими структурными подразделениями по вопросам принятия документов, необходимых для ведения бухгалтерского учета.

6.5. Взаимодействие с организациями, с которыми заключены договоры о бухгалтерском обслуживании по вопросам выполнения обязанностей в рамках договора.

6.6. Взаимодействие со сторонними организациями: 

6.6.1. С ФНС 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).

6.6.2. С предприятиями, организациями и иными юридическими лицами по вопросам:

- ведения расчетов за оказанные услуги, выполненные работы, приобретенные товарно-материальные ценности;

- проведения сверок расчетов;

- получения отчетов об использовании субсидий.

6.6.3. С территориальным подразделением Нижегородстата по вопросам предоставления годовой, квартальной, ежемесячной отчетности в установленные законодательством сроки).

6.7. Взаимодействие с органами местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области, общественными и другими организациями по вопросам в пределах своих должностных обязанностей. 
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