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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации 

ЗАТО Звёздный 

от 17.11.2016 № 121
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе бухгалтерского учёта и отчётности 
администрации ЗАТО Звёздный 
1. Общие положения

1.1. Отдел бухгалтерского учёта и отчётности администрации ЗАТО Звёздный (далее – Отдел) является самостоятельным структурным подразделением администрации ЗАТО Звёздный.


1.2. Отдел в своей деятельности подчиняется главе администрации ЗАТО Звёздный, который осуществляет общее руководство Отделом, заместителю главы администрации ЗАТО Звёздный по финансовым вопросам, руководителю финансового отдела администрации ЗАТО Звёздный, который осуществляет текущее руководство и контроль за деятельностью Отдела. 


1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Пермской области и Пермского края, указами, постановлениями и распоряжениями губернатора Пермской области и Пермского края, Уставом городского округа ЗАТО Звёздный, решениями Думы ЗАТО Звёздный, постановлениями и распоряжениями органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный, а также настоящим Положением и другими нормативными актами, регулирующими его деятельность.


1.4. Положение об Отделе утверждается распоряжением администрации ЗАТО Звёздный.


1.5. Отдел возглавляет заведующий отделом бухгалтерского учёта и отчётности, главный бухгалтер администрации ЗАТО Звёздный, который назначается и освобождается от должности распоряжением администрации ЗАТО Звёздный.


1.6. Работники Отдела являются муниципальными служащими, на которых распространяется действие Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Пермского края от 04.05.2008 № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае» и других нормативных правовых актов, регламентирующих муниципальную службу в Пермском крае. 

Численность работников Отдела и размеры их денежного содержания определяются штатным расписанием администрации ЗАТО Звёздный.


В штатном расписании в части, касающейся Отдела, могут быть предусмотрены должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.


1.7. Финансирование содержания и материально-технического обеспечения Отдела производится из средств местного бюджета ЗАТО Звёздный через администрацию ЗАТО Звёздный.


1.8. Отдел обеспечивает в своей деятельности условия беспрепятственного получения предоставляемых услуг для инвалидов и других маломобильных групп населения.

2. Цель и задачи

2.1. Основной целью деятельности Отдела является обеспечение единообразного ведения бухгалтерского учёта имущества, обязательств и хозяйственных операций, осуществляемых администрацией ЗАТО Звёздный, составление и представление сопоставимой и достоверной информации об имущественном положении администрации ЗАТО Звёздный. 

2.2. Для достижения поставленной цели Отдел решает следующие задачи:


формирование полной и достоверной информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный и её имущественном положении;


обеспечение систематического контроля за наличием и движением имущества, материальных и финансовых ресурсов в соответствии с утверждёнными нормами и нормативами;


сбор, регистрация и обобщение информации в денежном выражении о состоянии финансовых и нефинансовых активов, обязательств и операциях, приводящих к изменению вышеуказанных активов и обязательств;


своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской, статистической и налоговой отчётности;


обеспечение правильного начисления и своевременного перечисления налогов и платежей;


проведение мероприятий по совершенствованию организации бухгалтерского учёта и отчётности путём внедрения средств автоматизации.
3. Функции отдела

3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:


ведёт бухгалтерский учёт в соответствии с Федеральным Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте», приказом Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учёта для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», приказом Минфина РФ от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению»;


формирует учётную политику в администрации ЗАТО Звёздный в соответствии с законодательством о бухгалтерском учёте, учётную политику в администрации ЗАТО Звёздный в целях налогообложения в соответствии с положениями Налогового кодекса Российской Федерации, а также исходя из особенностей деятельности администрации ЗАТО Звёздный;


обеспечивает организацию бухгалтерского и налогового учёта в администрации ЗАТО Звёздный с применением современных средств вычислительной техники и программного обеспечения в соответствии с требованиями законодательных и нормативно-методических документов по бухгалтерскому учёту;


обеспечивает соблюдение финансовой и кассовой дисциплины;

согласовывает проекты муниципальных контрактов (договоров) на поставку материальных ценностей, оказание услуг и выполнение работ;


проводит переоценку основных средств в соответствии с нормативными документами;

организует проведение инвентаризации денежных средств, расчётов, материальных ценностей, определяет результаты инвентаризации и отражает их в учёте;


проводит инструктаж материально ответственных лиц по вопросам учёта и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;


производит начисление и выплату заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности работникам администрации ЗАТО Звёздный, расчёты удержаний из заработной платы (налог на доходы физических лиц, удержания по исполнительным листам судебных органов, по заявлениям работников), сообщает сведения о доходах, полученных физическими лицами, в налоговый орган в установленном порядке;

ведёт учёт расходов, производимых за счёт средств социального страхования (оплата больничных листов);

ведёт расчёты по начислению и перечислению страховых взносов в Пенсионный фонд Российской Федерации, фонд социального страхования, фонд обязательного медицинского страхования;


ведёт учёт кассовых и банковских операций, осуществляет контроль за сохранностью денежных средств и материальных ценностей;


ведёт расчёты с контрагентами в соответствии с заключёнными муниципальными контрактами (договорами);


ведёт учёт расчётов с дебиторами и кредиторами;

ведёт учёт расчётов с подотчётными лицами;

осуществляет учёт имущества муниципальной казны;


ведёт учёт средств, находящихся во временном распоряжении администрации ЗАТО Звёздный;


осуществляет учёт имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, контроль за сохранностью основных средств, материальных ценностей, а также своевременное отражение в бухгалтерском учёте операций, связанных с их движением;


осуществляет перечисление субсидий на иные цели, на выполнение муниципальных заданий, предоставляемых муниципальным бюджетным учреждениям ЗАТО Звёздный; 

осуществляет перечисление социальных пособий, компенсаций, выплат гражданам, предусмотренных законодательством Российской Федерации;


осуществляет составление бухгалтерского баланса, статистических отчётов и обеспечивает своевременное представление их в установленном порядке в соответствующие органы;


анализирует отчётность об исполнении сметы расходов по кодам бюджетной классификации Российской Федерации (кассовые и фактические расходы), вносит предложения главе администрации ЗАТО Звёздный по экономии бюджетных средств;


составляет оперативные сводные отчёты и представляет их в финансовый отдел администрации ЗАТО Звёздный;


составляет квартальную и годовую отчётность по видам налогов (налог на добавленную стоимость, налог на прибыль, налог на имущество, земельный налог и др.) и представляет её в налоговую инспекцию по Свердловскому району г. Перми в установленные сроки, производит своевременное перечисление налогов в соответствующий бюджет;


обеспечивает сохранность документов и их передачу в архив в соответствии с установленным порядком;


принимает участие в составлении сводной номенклатуры администрации ЗАТО Звёздный;


консультирует работников администрации ЗАТО Звёздный по вопросам, касающимся документального оформления хозяйственных операций.

3.2. Отдел наряду с выполнением перечисленных функций:


рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан и принимает по ним необходимые меры, ведёт приём граждан по вопросам, отнесённым к компетенции Отдела;

проводит информационную и разъяснительную работу в пределах своей компетенции;

подготавливает и представляет в отдел по связям с общественностью и внутренней политике администрации ЗАТО Звёздный информацию о деятельности Отдела для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный.
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА

4.1. С целью реализации поставленной цели и задач Отдел имеет право:


4.1.1. принимать решения в пределах своей компетенции, которые подписывает заведующий отделом бухгалтерского учёта и отчётности, главный бухгалтер администрации ЗАТО Звёздный; 


4.1.2. запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов, осуществляющих регистрационный учёт, подразделений администрации ЗАТО Звёздный, физических и юридических лиц любой организационно-правовой формы, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих свою деятельность на территории ЗАТО Звёздный, сведения, документы и иные материалы, необходимые для осуществления возложенных на Отдел функций;


4.1.3. организовывать совещания для рассмотрения вопросов своей компетенции;


4.1.4. принимать участие в разработке проектов правовых актов администрации ЗАТО Звёздный по вопросам, отнесённым к его компетенции;


4.1.5. вносить предложения главе администрации ЗАТО Звёздный по вопросам, отнесённым к его компетенции;

4.1.6. осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством.


4.2. При выполнении поставленных целей и задач Отдел обязан:


4.2.1. соблюдать требования действующего законодательства;


4.2.2. обеспечить решение задач и выполнение функций, установленных настоящим Положением;


4.2.3. действовать в интересах населения ЗАТО Звёздный;


4.2.4. повышать профессиональный уровень работников Отдела;

4.2.5. вести приём граждан по вопросам, отнесённым к его компетенции;


4.2.6. соблюдать установленные сроки для принятия решений, рассмотрения обращений граждан и организаций;

4.2.7. осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством.

5. Взаимоотношения


Отдел в процессе осуществления своих функций взаимодействует со структурными подразделениями администрации ЗАТО Звёздный, органами государственной власти, органами местного самоуправления, органами, осуществляющими регистрационный учёт, физическими и юридическими лицами любой организационно-правовой формы в пределах своей компетенции.

6. Ответственность


Работники Отдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством в пределах своих должностных обязанностей за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, выразившееся в невыполнении функций Отдела, за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.

