А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

СРЕДНЕКАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
28.07.2015                                                                                                                        № _103____

Об утверждении положения о комитете учёта, финансов и отчетности 

Администрации Среднеканского городского округа
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Среднеканский городской округ, руководствуясь решением Собрания представителей Среднеканского городского округа  от 12.05.2015года №7 «Об утверждении структуры Администрации Среднеканского городского округа»
п о с т а н о в л я ю :
     1.Утвердить Положение о комитете учёта, финансов и отчетности Администрации Среднеканского городского округа согласно приложению к настоящему постановлению.
     2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на заместителя Главы Администрации Герасимову О.Н.  
     3.Настоящее постановление подлежит опубликованию в еженедельной газете «Новая Колыма.Вести».
Врио главы  Администрации                                                                О.Н. Герасимова
Исп.Евтухова Л.Ю..

	Приложение 

Утверждено 

постановлением Администрации 

Среднеканского городского округа

от _28.07.2015г._ № _103_


П О Л О Ж Е Н И Е

о комитете учёта, финансов и отчетности Администрации 

Среднеканский городского округа
1. Общие положения

1.1.Комитет учета, финансов и отчетности Администрации Среднеканского городского округа (далее - Комитет) является структурным подразделением Администрации Среднеканского городского округа (далее - Администрация), созданным в целях организации и ведения бюджетного учета и отчетности Администрации.
1.2. Комитет в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом РФ,  Федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими бухгалтерский учет в бюджетных организациях, законодательством Магаданской области, решениями Собрания представителей Среднеканского городского округа, постановлениями и распоряжениями Администрации Среднеканский городского округа, а также настоящим Положением.
1.3.Комитет не является юридическим лицом, осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими органами и службами Администрации. 

1.4.Комитет подотчетен и подконтролен Главе Администрации Среднеканского городского округа (далее по тексту- Главе Администрации), а непосредственно по вопросам своей деятельности- заместителю Главы Администрации по вопросам социальной политики.
                             2. Основные задачи и функции Комитета
Основными задачами Комитета являются:

2.1.Финансовое обеспечение деятельности Администрации.
2.2.Ведение бухгалтерского учета в соответствии с действующим законодательством.
2.3.Формирование полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности Администрации  и ее имущественном положении в соответствии с требованиями действующего законодательства.
2.4.Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля по соблюдению законодательства Российской Федерации при осуществлении Администрацией хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.
2.5.Соблюдение законности и финансовой дисциплины в хозяйственно-финансовой деятельности Администрации.
2.6.Осуществление контроля по рациональному использованию средств Администрации  в соответствии с целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.
2.7.Иные задачи в рамках ведения бухгалтерского учета.

2.8.В соответствии с возложенными  основными задачами Комитет выполняет следующие функции:

1) начисляет и выплачивает в установленные сроки заработную плату и другие выплаты работникам Администрации;

2) осуществляет расчет, перерасчет, начисление и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;
3)обеспечивает получение в кредитных организациях и от отдельных лиц, хранение и выдачу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации наличных денег и бланков строгой отчетности;
4)оформляет банковские документы по безналичным расчетам, начисляет и своевременно перечисляет платежи в бюджет, взносы на государственное социальное страхование, отчисления в соответствующие фонды;
5) составляет бюджетную роспись по расходам Администрации  округа, вносит в нее изменения;

6) составляет бюджетную смету на содержание Администрации, обеспечивает ее исполнение;

7) составляет бюджетные сметы, осуществляет расходование средств, выделенных из областного бюджета на выполнение переданных в установленном законом порядке отдельных государственных полномочий;

8) осуществляет функции главного распорядителя и получателя средств бюджета, предусмотренных на содержание Администрации и реализацию возложенных на него функций;

9) своевременно проводит расчеты, возникающие в процессе исполнения расходов в пределах утвержденной бюджетной сметы Администрации, с физическими и юридическими лицами;
10) проводит сверку по расчетам с организациями, учреждениями и предприятиями за поставки товаров, выполненные работы и предоставленные услуги;
11) осуществляет учет выданных доверенностей на получение имущественных и иных материальных ценностей и контроль над их использованием;

12) организует проведение инвентаризации имущества, находящегося на балансе Администрации, своевременно и правильно определяет результаты инвентаризации и отражает их в учете;

13) осуществляет обработку персональных данных работников Администрации, структурных подразделений Администрации, принимает меры по защите персональных данных, в том числе при ведении информационных систем:

- «СЛВ-Комплексный учет»;

- «Электронная отчетность налогоплательщика»;

- СБИСС+
- СЭД .

14) составляет и представляет в установленном порядке отчетность в отношении Администрации в Управление финансов  Администрации Среднеканского городского округа, Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Магаданской области, территориальные внебюджетные фонды и налоговые органы;

15) обеспечивает в установленные сроки хранение регистров учета, бюджетных смет, расчетов к ним и других бухгалтерских документов и осуществляет их передачу в архивный отдел Администрации;

16) своевременно и правильно оформляет первичные учетные документы;

17) выдает справки сотрудникам Администрации по ф. 2-НДФЛ;

18) рассматривает обращения органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций и граждан, подготавливает ответы на данные обращения;

19) осуществляет иные функции, направленные на реализацию возложенных задач, в рамках своей компетенции.

                                    3.  Права и обязанности Комитета

В целях реализации возложенных задач и выполнения функций Комитет имеет право:
3.1. Пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации, ее структурных подразделений.
 3.1.1.Принимать участие в подготовке проектов правовых актов Среднеканского городского округа в сфере бухгалтерского учета.
3.1.2. Разрабатывать и давать рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.1.3. Получать информационный, справочный материал, в том числе по электронной почте и иным имеющимся в Администрации  видам информационной связи.
 3.1.4.Проводить проверки и получать от структурных подразделений Администрации по вопросам компетенции Комитета необходимую информацию, документы, объяснения.
 3.1.5.Требовать от работников Администрации своевременного и качественного оформления первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки в Комитет для отражения в бюджетном учете и обеспечения достоверности содержащихся в них данных.

3.1.6.Не принимать к учету документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей.
3.1.7.Осуществлять иные права в рамках своей компетенции.
3.2. Комитет в процессе осуществления своих полномочий обязан:
3.2.1. Обеспечивать в установленные сроки выполнение поручений Главы Администрации  и его заместителей, представлять информацию по вопросам своей компетенции.
3.2.2. Представлять отчет о своей деятельности Главе Администрации . 
3.2.3. Подготавливать в установленные сроки сводные информационно-аналитические материалы и представлять их в Министерства, Департаменты, Управления и Комитеты Правительства Магаданской области, в пределах своей компетенции.
4. Организация и обеспечение деятельности Комитета
4.1. Деятельность Комитета организуется на основе планирования  вопросов  финансово-хозяйственной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности каждого муниципального служащего за состояние дел на порученном участке работы и выполнение отдельных поручений.
4.2. Руководство Комитетом осуществляет руководитель Комитета- главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности в установленном порядке Главой Администрации .
4.3. На время отсутствия руководителя Комитета исполнение обязанностей возлагается на заместителя руководителя Комитета.
4.4. Руководитель Комитета:

- осуществляет общее руководство деятельностью Комитета и несет персональную ответственность за ненадлежащее выполнение возложенных на Комитет задач и функций в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами муниципального образования;

- направляет предложения Главе Администрации по сокращению дебиторской и кредиторской задолженности;
- вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы Администрации проекты муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к сфере деятельности Комитета;
- определяет служебные обязанности муниципальных служащих Комитета;

- отвечает за организацию работы Комитета, выработку проектов управленческих решений по вопросам, отнесенным к компетенции Комитета;

- контролирует выполнение муниципальными служащими Комитета возложенных на них задач, функций и обязанностей;
- формирует учетную политику, исходя из особенностей деятельности и структуры Администрации; 
- реализует иные полномочия, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  органов местного самоуправления Среднеканского городского округа.
4.5. При смене руководителя Комитета обеспечивается передача документов бухгалтерского учета Администрации. Порядок передачи документов  определяется соответствующим распоряжением Администрации.
4.6.Муниципальные служащие Комитета назначаются на должность и освобождаются от должности Главой Администрации по представлению руководителя Комитета.

4.7.Требования руководителя Комитета в части оформления и сроков предоставления первичных документов являются обязательными для всех сотрудников Администрации.

4.8.За невыполнение, а также некачественное или несвоевременное выполнение возложенных на Комитет  задач и полномочий руководитель Комитета несет ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

4.9.Материально-техническое, финансовое и иное обеспечение Комитета осуществляется в порядке, установленном законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  органов местного самоуправления Среднеканского городского округа.
                                               __________
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