                                                                                        Утверждено
                                                                                        распоряжением  администрации

                                                                                        Невьянского городского округа  

                                                                                        от  24.06.2013 г     № 117  -р          

                                                       ПОЛОЖЕНИЕ

                     об отделе бухгалтерского учета, отчетности 

                и администрирования  доходов  администрации 

                            Невьянского городского округа

1.   Общие положения
      1.1 Отдел бухгалтерского учета, отчетности и администрирования доходов  администрации Невьянского городского округа (далее-отдел)  является структурным подразделением администрации Невьянского городского округа (далее  – администрация), подчиняется в своей деятельности главе Невьянского городского округа, исполняющему полномочия главы администрации Невьянского городского округа (далее – глава Невьянского городского округа..
      1.2. В своей деятельности отдел руководствуется  Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Свердловской области, иными нормативными правовыми актами Свердловской области, принимаемыми Губернатором Свердловской области и Правительством Свердловской области, Уставом и иными нормативными правовыми актами Невьянского городского округа, а также настоящим Положением.
2. Основные задачи

        Основными задачами отдела являются:

  2.1. Ведение бухгалтерского  учета финансово-хозяйственной деятельности администрации Невьянского городского округа в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»,  «Инструкцией  по применению Единого плана счетов бухгалтерского  учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений», утвержденной Приказом Минфина РФ от 01.12.2010г. № 157н.
      2.2. Своевременное и качественное представление  бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности.

2.3. Осуществление контроля за целевым использованием  бюджетных средств.

2.4. Осуществление контроля за движением имущества  и выполнением  обязательств администрации.

     2.5. Обеспечение реализации администрацией полномочий главного распорядителя бюджетных средств, администратора доходов  бюджета.
3. Функции отдела

      Для исполнения полномочий получателя бюджетных средств отдел осуществляет следующие функции:

 3.1. Обеспечивает оформление и отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением материальных ценностей и денежных средств.

3.2. Осуществляет учет исполнения сметы расходов администрации.

      3.3. Обеспечивает заключение с подотчетными лицами договоров о полной  индивидуальной  материальной ответственности.

      3.4.  Контролирует соблюдение кассовой и финансовой дисциплины.

      3.5. Осуществляет проведение инвентаризации материальных ценностей и отражение ее в учете.

      3.6. Проводит сверку расчетов с организациями по дебиторской и кредиторской задолженности.

      3.7. Контролирует оформление и исполнение постановлений и распоряжений администрации в пределах своей компетенции.

      3.8. Обеспечивает контроль за расходованием фонда оплаты труда, начислением пособий, налогов и своевременным перечислением их в бюджет.

      3.9. Обеспечивает реализацию договоров на оплату услуг, заключаемых с администрацией.

     3.10. Составляет бухгалтерскую, статистическую и налоговую отчетность.

     3.11. Проводит консультации для специалистов бухгалтерского учета подведомственных учреждений.

        Для  исполнения полномочий главного распорядителя бюджетных средств отдел осуществляет следующие функции:

     3.12. Формирует перечень подведомственных ему получателей бюджетных средств.

     3.13. Составляет сводную смету расходов главного распорядителя бюджетных средств, распределяет бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств по получателям бюджетных средств.

    3.14. Вносит предложения по формированию и изменению сводной бюджетной росписи.

     3.15. Определяет порядок утверждения бюджетных смет и смет по приносящей доход деятельности  для подведомственных учреждений.

     3.16. Формирует  бюджетную отчетность главного распорядителя бюджетных средств.

     Для исполнения полномочий администратора доходов бюджета отдел осуществляет следующие функции:

      3.17. Осуществляет начисление доходов: субсидий, субвенций поступающих в бюджет городского округа,  денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещение ущерба, от возврата дебиторской задолженности прошлых лет, прочих безвозмездных поступлений.

     3.18. Осуществляет учет и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет пеней и штрафов.

     3.19. Принимает решения о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, пеней и штрафов и представляет в орган Федерального казначейства расчетные документы для осуществления возврата в порядке, установленном финансовым управлением администрации Невьянского городского округа.

    3.20. Принимает решения о зачете (уточнении) платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и предоставление уведомления в орган Федерального казначейства.

    3.21. Осуществляет сверки данных о поступлениях в бюджет с плательщиками по мере обращения плательщиков.

    3.22. Формирует  бюджетную отчетность администратора бюджетных средств.

    3.23. Отдел осуществляет по поручению главы Невьянского городского округа  иные функции в соответствии с возложенными на отдел задачами. 

   3.24. Отдел осуществляет внутренний финансовый контроль в соответствии с перечнем бюджетных процедур и картой внутреннего финансового контроля.

4. Обеспечение деятельности  отдела
Отдел для осуществления своих задач имеет право:

4.1. Взаимодействовать в установленном порядке и вести служебную переписку со структурными подразделениями администрации, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Свердловской области, органами местного самоуправления, а также должностными лицами учреждений и организаций, независимо от форм собственности и организационно-правовых форм; запрашивать справки, документы и сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей.

4.2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений администрации, работников этих подразделений для подготовки проектов правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями и задачами.

4.3. Пользоваться в установленном порядке информационными базами администрации, а также создавать собственные базы данных.
4.4 Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Свердловской области, в том числе законодательством о муниципальной службе.

4.5. Информационное, транспортное и материально-техническое обеспечение деятельности отдела бухгалтерского учета, отчетности и администрирования доходов осуществляют соответствующие структурные подразделения администрации в установленном порядке.
5. Организация деятельности и структура отдела

    5.1. Отдел бухгалтерского учета, отчетности и администрирования доходов возглавляет заведующий отделом, который является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от должности главой  Невьянского городского округа, исполняющим полномочия главы администрации Невьянского городского округа.

   5.2. Заведующий отделом руководит деятельностью отдела, обеспечивая выполнение возложенных на него задач и функций:

      - выполняет поручения главы и  заместителей главы администрации;

      - организует контроль исполнения служебных документов и поручений, находящихся на исполнении в отделе;

      - распределяет должностные обязанности между работниками отдела;

      - разрабатывает Положение об отделе, должностные инструкции работников отдела и вносит их на утверждение;

      - контролирует исполнение работниками отдела их должностных обязанностей;

      - выполняет иные обязанности в соответствии с должностной инструкцией. 

    5.3. Заведующий отделом несет ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел и исполнительскую дисциплину.

    5.4. Заведующий отделом предоставляет главе Невьянского городского округа, заместителям главы администрации информацию о деятельности отдела.

    5.5. В структуру отдела входят:

       - заведующий отделом;

       - главный специалист;

       - ведущий специалист (2 ставки);

       - специалист 1 категории (2 ставки).

    5.6. Права, обязанности  и ответственность работников отдела определяются законодательством Российской Федерации о труде, законодательством Российской Федерации и Свердловской области  о муниципальной службе, настоящим Положением и должностными  инструкциями.

   5.8. Работники отдела осуществляют свою работу в соответствии с указаниями заведующего отделом и заместителями главы администрации городского округа, должностными инструкциями и несут персональную ответственность за их выполнение. 

