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Приложение   
    к распоряжению Администрации 
городского округа город Рыбинск

                        от                          2016г.   №
            
Положение о бухгалтерском отделе
Администрации городского округа город Рыбинск
Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа город Рыбинск, решениями Муниципального Совета городского округа город Рыбинск от 22.08.2013 № 281 «О Положении об Администрации городского округа город Рыбинск» и от 28.04.2016 № 133 «О  структуре Администрации городского округа город Рыбинск». 
1. Общие положения

1.1. Бухгалтерский отдел Администрации городского округа город Рыбинск (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации городского округа город Рыбинск (далее - Администрация, учреждение) и подчиняется непосредственно заместителю Главы Администрации по общим вопросам.
1.2. Отдел создан для ведения бухгалтерского учета в учреждении и составления на его основе бюджетной, бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности.
1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, в т.ч Бюджетным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом о бухгалтерском учете; стандартами и рекомендациями в области регулирования бухгалтерского учета, в том числе положениями по бухгалтерскому учету, Единым планом счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкцией по его применению, Планом счетов бюджетного учета и Инструкцией по его применению; Учетной политикой учреждения, Рабочим планом счетов учреждения; Уставом городского округа город Рыбинск; постановлениями и распоряжениями Администрации, иными нормативными правовыми актами, необходимыми для осуществления деятельности, а также настоящим Положением.
1.4. Назначение на должность начальника и работников отдела и освобождение от нее производится распоряжением Администрации.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации, а также в пределах своей компетенции со сторонними организациями.
1.6. Отдел имеет бланки со своим наименованием и реквизитами Администрации, не является юридическим лицом.
1.7. Положение об отделе, изменения и дополнения к нему утверждаются распоряжениями Администрации.
2. Основные задачи, принципы, полномочия и функции отдела
2.1. Основными задачами отдела являются:
- ведение бухгалтерского учета, формирование полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
- составление форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета;

- составление отчетности;
- составление, ведение и исполнение бюджетной сметы;
- участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении управленческих решений руководства учреждения;
- решение иных задач в пределах компетенции отдела.
2.2. Деятельность отдела основана на принципах:

- законности;

- приоритета прав и свобод человека и гражданина;

- взаимодействия с общественными объединениями и гражданами;

- равного доступа граждан к муниципальной службе;

- профессионализма и компетентности сотрудников;

- ответственности работников за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с законодательством;

- правовой и социальной защищенности работников;
- подконтрольности и подотчетности;

- доступности информации о своей деятельности.
2.3. Отдел осуществляет следующие полномочия:

- обеспечивает в установленном законодательством порядке сбор, обработку и формирование документов, связанных с финансово-хозяйственной деятельностью учреждения; 
- составляет и представляет в соответствующие органы отчетность;
- организует исполнение бюджета и исполняет бюджет Администрации, как главного распорядителя бюджетных средств, в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации;
- осуществляет в пределах своей компетенции проверку и координацию деятельности структурных подразделений Администрации, а также учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Администрации по вопросам бухгалтерского учета, финансового контроля, рационального использования и сохранности материальных и финансовых ресурсов; о результатах проверок докладывает руководству учреждения;

- запрашивает и получает от руководства учреждения, структурных подразделений Администрации, юридических и физических лиц документы, информацию и материалы, необходимые для выполнения возложенных задач и функций; 

- разрабатывает проекты нормативных правовых актов относящихся к компетенции отдела;

- осуществляет формирование и защиту муниципальных информационных ресурсов;

- вносит предложения руководству Администрации по совершенствованию форм и методов работы отдела и учреждения в целом.

2.4. Основные функции отдела:

- подготовка предложений по формированию проекта бюджета города Рыбинска на соответствующий год и плановый период, а также подготовка предложений в решение о бюджете города, с целью уточнения его показателей по Администрации, как главному распорядителю бюджетных средств;
- участие в рассмотрении предложений структурных подразделений Администрации и подведомственных ей учреждений о направлениях и объемах расходования бюджетных средств;
- организация планирования бюджетных расходов Администрации и составления обоснований бюджетных ассигнований;

- участие в разработке и реализации муниципальных программ на территории города Рыбинска, в пределах своей компетенции; 

- участие в реализации федеральных и региональных программ в городе Рыбинске, в пределах своей компетенции;
- участие в процессе осуществления муниципальных закупок товаров, работ, услуг, в пределах своей компетенции;
- участие в формировании плана закупок, плана-графика размещения заказов по Администрации;

- рассмотрение и согласование проектов договоров и муниципальных контрактов, заключаемых Администрацией в рамках размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд; 

- ведение реестра закупок;

- участие в подготовке предложений по созданию  муниципальных учреждений, их реорганизации и ликвидации, изменению типа, вида для предоставления муниципальных услуг (выполнению работ), выполнения муниципального задания или муниципального заказа;
- осуществление методической и информационно-правовой поддержки работникам Администрации и работникам учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Администрации, по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и финансово-экономического анализа;

- участие в работе комиссий, советов, рабочих групп, совещаний, конференций, семинаров для рассмотрения вопросов, отнесенных к компетенции отдела;
- составление и ведение реестра расходных обязательств Администрации, как главного распорядителя бюджетных средств; 
- составление и ведение бюджетной росписи; 
- составление и ведение бюджетных смет, распределение бюджетных ассигнований по подведомственным Администрации получателям бюджетных средств и исполнение соответствующей части бюджета;

- участие в осуществлении бюджетных полномочий главного администратора доходов областного и местных бюджетов по кодам классификации доходов Российской Федерации, закрепленным за Администрацией и подведомственными ей учреждениями;

- участие в осуществление бюджетных полномочий Администрации, как главного распорядителя бюджетных средств;

- составление расчета нормативных затрат, необходимых для финансового обеспечения выполнения муниципальных заданий учреждениями, подведомственными Администрации;
- обеспечение учета и целевого расходования денежных средств на осуществление отдельных государственных полномочий, переданных Администрации, за счет предоставленных городскому бюджету субвенций из вышестоящих бюджетов;

- осуществление взаимодействия с Федеральным казначейством, кредитными организациями и департаментом финансов Администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- составление периодической и годовой бюджетной и бухгалтерской отчетности Администрации как получателя бюджетных средств;

- осуществление сбора, проверки бюджетной и бухгалтерской отчетности учреждений, подведомственных Администрации,  формирование сводной бюджетной и бухгалтерской отчетности Администрации, как главного распорядителя бюджетных средств;

- ведение в программном комплексе 1С бухгалтерского учета нефинансовых активов, финансовых активов, обязательств, финансового результата, санкционирования расходов учреждения;
- принятие, обработка и оформление документов по движению основных средств и материальных запасов, начисление амортизации по основным средствам;

- принятие, обработка и оформление документов по расчетам с работниками учреждения, в том числе подотчетными лицами, поставщиками и подрядчиками, анализ состояния дебиторской и кредиторской задолженности и принятие мер к ее сокращению;

- ведение операций, связанных с наличным и безналичным обращением денежных средств;

- начисление и перечисление в установленные сроки работникам учреждения заработной платы и других причитающихся им выплат;

- формирование и выдача работникам и бывшим работникам учреждения справок о доходах; 
- начисление, удержание и своевременное перечисление налогов и сборов в бюджет и внебюджетные фонды;

- осуществление учета внутриведомственных расчетов;
- осуществление учета доведенных бюджетных ассигнований;
- учет и исполнение бюджетных обязательств в пределах доведенных бюджетных ассигнований;

- организация и проведение годовой и периодической инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств;

- проведение мероприятий по совершенствованию процессов учета;

- разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;

- осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых договоров  утвержденным бюджетным ассигнованиям и лимитам бюджетных обязательств;

- осуществление проверки соответствия проводимых учреждением расходов утвержденным бюджетным ассигнованиям;

- осуществление контроля за целевым расходованием бюджетных средств в соответствии с утвержденной сметой Администрации;

 - осуществление контроля за состоянием расчетов с организациями, предпринимателями, работниками учреждения, подотчетными лицами и иными контрагентами;

- осуществление контроля за сохранностью денежных средств и имущества учреждения;
- осуществление контроля за соблюдением порядка оформления первичных бухгалтерских документов;
- осуществление контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
- оформление совместно с юридическим отделом Администрации материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей;
- принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей;
- обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;
- составление налоговой, статистической и иной отчетности, представление ее в установленном порядке в соответствующие органы;
-  разработка проектов постановлений и распоряжений Администрации в пределах компетенции отдела, осуществление контроля их исполнения;
- согласование проектов нормативных правовых актов Администрации по вопросам местного значения городского округа город Рыбинск, отнесенным к компетенции отдела;
- проведение мониторинга муниципальных правовых актов в курируемой сфере;
-ведение работы по автоматизации, информатизации и внедрению современных информационных и телекоммуникационных технологий в сферах деятельности отдела;

- обеспечение соблюдения антикоррупционного законодательства в деятельности отдела;
- осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами отдела и учреждения в целом.
3. Руководство деятельностью отдела

3.1. Отделом на принципах единоначалия руководит начальник отдела – главный бухгалтер (далее - начальник), осуществляющий общее руководство деятельностью отдела.
3.2. Начальник  вправе  иметь  заместителей. Заместители осуществляют свои функции в соответствии с обязанностями, установленными начальником, выполняют его поручения.

3.3. Начальник осуществляет следующие полномочия:

- имеет право второй подписи финансовых документов;
- разрабатывает и представляет на утверждение Главе города положение об отделе;
- разрабатывает и представляет Главе города предложения по внесению изменений в штатное расписание и структуру отдела;

- разрабатывает должностные инструкции работников, готовит предложения по зачислению в кадровый резерв;
- готовит предложения о назначении и освобождении от должности работников отдела;

- в пределах своей компетенции дает указания, обязательные для всех работников отдела;

- направляет представления Главе города о поощрении работников отдела в соответствии с действующим законодательством;
- обеспечивает выполнение мероприятий по противопожарной безопасности, охране труда и технике безопасности;

- обеспечивает исполнение комплекса мер по реализации законодательства о муниципальной службе и антикоррупционного законодательства;

- содействует повышению квалификации работников, организует подготовку и переподготовку кадров;
- вносит Главе города и в вышестоящие органы предложения по награждению работников отдела;
- решает иные вопросы, отнесенные к его компетенции настоящим Положением и должностной инструкцией.

3.4. В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет назначенный распоряжением Администрации работник.

         4. Структура отдела
4.1. Работники отдела, замещающие должности муниципальной службы в соответствии с реестром должностей муниципальной службы, являются муниципальными служащими.
4.2. Муниципальным служащим отдела является гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета.

4.3. Правовая регламентация муниципальной службы определяется
действующим законодательством, нормативными правовыми актами органов
местного самоуправления городского округа город Рыбинск и отражается в
трудовых договорах, заключаемых в соответствии с требованиями
трудового законодательства и Устава городского округа город Рыбинск.

5. Организационно-финансовые основы деятельности и имущество                     отдела

5.1. В своей деятельности отдел руководствуется Регламентом работы Администрации, Инструкцией по делопроизводству в Администрации, Правилами внутреннего трудового распорядка.
5.2. Финансовое обеспечение деятельности отдела осуществляется за счет средств городского округа город Рыбинск на основании бюджетной сметы Администрации.

5.3. Имущество отдела является собственностью городского округа город Рыбинск и отражается на балансе Администрации.

5.4. Отдел использует предоставленное для осуществления деятельности имущество в соответствии с его назначением и целями. 
Начальник отдела –

главный бухгалтер





Н.В. Симантьева
