Администрация

Ардатовского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

31.03.2023









№ 127-р

Об утверждении положения об отделе

бухгалтерского учета и отчетности

администрации Ардатовского муниципального

округа Нижегородской области

На основании Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Нижегородской области от 03 августа 2007 года № 99-з «О муниципальной службе в Нижегородской области», решения Совета депутатов Ардатовского муниципального округа от 24.11.2022 года № 69 «Об утверждении структуры администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области»:
1. Утвердить прилагаемое положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.
2. Распоряжение администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 11.01.2021 № 5-р «Об утверждении положения об отделе по бюджетному учёту и отчётности администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области» отменить.

3. Отделу организационно – кадровой работы обеспечить обнародование и размещение настоящего распоряжения на официальном сайте администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.

Глава местного самоуправления 

Г.В. Жданкин

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации
Ардатовского муниципального округа
Нижегородской области

от 31 марта 2023 года № 127-р
	
	

	ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе бухгалтерского учета и отчетности
администрации Ардатовского муниципального округа
Нижегородской области



1. Общие положения
1.1 Отдел бухгалтерского учета и отчетности является структурным подразделением администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее – отдел) и подчиняется непосредственно главе местного самоуправления Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.
1.2 Положение об отделе, его структура, штатная численность и финансирование утверждаются правовым актом администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа) с учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности.
1.3 Начальник отдела и его сотрудники назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением администрации округа.
1.4 Отдел в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, утверждаемыми в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учет, распоряжениями, постановлениями и указаниями главы местного самоуправления Ардатовского муниципального округа, настоящим Положением об отделе, Уставом Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.
1.5 Основными задачами отдела являются ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности, осуществление контроля за сохранностью муниципальной собственности и иными материальными ценностями, приобретенными в ходе хозяйственной деятельности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей.
2. Основные задачи

Основными задачами отдела являются:
2.1 Организация бухгалтерского учета основных фондов, материально-производственных запасов, денежных средств и других ценностей администрации округа.

2.2 Организация расчетов с поставщиками и подрядчиками, с бюджетом и внебюджетными фондами.

2.3. Начисление и выплата заработной платы, отпускных, пенсий, пособий по временной нетрудоспособности, своевременное ведение расчетов с сотрудниками администрации района, выдача расчетных листов, выдача справок по форме 2 - НДФЛ.

2.4. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в учреждениях банков (кредитных организациях) средств по назначению.
3.Функции
К основным функциям деятельности отдела относятся:

3.1. Организация бухгалтерского учета основных фондов, материально-производственных запасов, денежных средств и других ценностей администрации округа.
3.2. Организация расчетов с поставщиками и подрядчиками, с бюджетом и внебюджетными фондами.
3.3. Начисление и выплата заработной платы, отпускных, пенсий, пособий по временной нетрудоспособности, своевременное ведение расчетов с сотрудниками администрации округа, выдача расчетных листов, выдача справок по форме 2 - НДФЛ.
3.4. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в учреждениях банков (кредитных организациях) средств по назначению.
3.5. Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

3.6. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов.

3.7. Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности хозяйственных операций.

3.8. Организация налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов.

3.9. Составление и предоставление в установленные сроки бухгалтерской и статистической отчетности, отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним.
3.10. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений в администрации округа.

3.11. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

3.12. Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств администрации округа, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете.

3.13. Составление сметы расходов бюджетных средств совместно с главой местного самоуправления Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее – глава местного самоуправления района), расчёты к сметам расходов по статьям бюджетной классификации. 

3.14. Участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности с целью выявления внутрихозяйственных резервов, ликвидации потерь и непроизводительных расходов.

3.15. Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации и внедрению бухгалтерского и налогового учета в администрации округа.

3.16. Организация систематизированного учета положений, инструкций и других нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учета в администрации округа.

3.17. Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, смет расходов, расчетов к ним, других документов и сдачу их в установленном порядке в архив. 
3.18. Заключение договоров с материально ответственными лицами.

3.19. Осуществление контроля за сроками кредиторской задолженности и своевременным взысканием дебиторской задолженности.

3.20. Организация работы с подотчетными и материально-ответственными лицами.

3.21. Обеспечение своевременного рассмотрения предложений, писем, заявлений граждан, по вопросам входящих в компетенцию отдела.
3.22. Обеспечение целевого расходования субвенции на осуществление полномочий по созданию и организации деятельности муниципальных комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав.

3.23. Обеспечение целевого расходования субвенции на осуществление полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан.

3.24. Обеспечение целевого расходования субвенции на реализацию переданных исполнительно-распорядительным органам муниципальных образований Нижегородской области государственных полномочий по составлению (изменению, дополнению) списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации.
3.25. Обеспечение целевого расходования субвенции на осуществление полномочий по организации проведения мероприятий по предупреждению и ликвидации болезней животных, их лечению, защите населения от болезней общих для человека и животных, в части отлова и содержания безнадзорных животных.

3.26. Обеспечение целевого расходования субвенции на осуществление полномочий по созданию административных комиссий и на осуществление отдельных полномочий в области законодательства об административных правонарушениях. 
3.27. Соблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, выполнение иных обязанностей муниципального служащего, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Нижегородской области о муниципальной службе.
3.28. Осуществление учета муниципального имущества (казна).

3.29. Осуществление контроля за поступление платы за пользование, реализацию муниципального имущества.

3.30. Администрирование доходов в бюджет Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.

3.31. Принятие мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов.

3.32. Уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему или работникам отдела каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.33. Осуществление мер по противодействию коррупции в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

4. Права
Отдел в целях осуществления основных функций своей деятельности вправе:

4.1. Требовать от структурных подразделений администрации округа, организаций и учреждений предоставления материалов (планов, отчетов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела.

4.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей.

4.3. Предоставлять руководству служебные записки в форме докладных письменно и предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.

4.4. Осуществлять связь с другими организациями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5. Руководство


5.1. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением администрации округа.

5.2. Начальник отдела подчиняется главе местного  самоуправления округа.

5.3. Начальник отдела:



- осуществляет руководство деятельностью отдела на принципах единоначалия;



- представляет интересы отдела в органах государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, органах местного самоуправления округа, иных органах и организациях по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;



- вносит предложения главе местного самоуправления округа по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;



- разрабатывает и представляет на утверждение главе местного самоуправления округа должностные инструкции работников отдела;



- обеспечивает контроль за соблюдением трудовой дисциплины.

6. Ответственность 

6.1. Отдел несет ответственность за не исполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него полномочий в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6.2. Отдел несет ответственность за конфиденциальность имеющейся информации, принимает меры по ограничению доступа и недопущению разглашения конфиденциальной информации.

7. Взаимоотношения
по вопросам своей компетенции отдел осуществляет взаимодействие с:

	Структурные подразделения администрации района
	Отдел получает документы
	Отдел передает документы

	7.1. Взаимодействие со структурными подразделениями

	Отдел организационно-кадровой работы
	- распоряжения по личному составу;
- табели учета рабочего времени сотрудников администрации района;

- листки нетрудоспособности;
-копии распоряжений по основной деятельности;

- корреспонденция в адрес отдела.
	- проекты распоряжений по вопросам финансовой деятельности;

- сводки, справки, сведения по запросам руководства;

- отчеты о результатах финансово-хозяйственной деятельности

	Сектор по правовым вопросам, сектор муниципального заказа администрации округа
	-муниципальные контракты;

-контракты;

-договора.
	Проекты муниципальных контрактов, контрактов, договоров на работы и услуги

	Ответственные лица, осуществляющие договоры поставки, ответственные за выполнение работ и подотчетные лица
	- хозяйственные договоры, сметы, акты и другие материалы по вопросам выполнения договорных обязательств;
- счета на приобретение товарно-материальных ценностей;

- авансовые отчеты сотрудников
	- сведения о нормах расхода денежных средств и материалов;
- сведения о затратах по видам деятельности и отдельным договорам;

- сведения об оплате счетов, дебиторских и указания по вопросам оформления и предоставления кредиторских;

- для учета документов и сведений

	7.2. Взаимодействие со сторонними организациями

	Управление Федерального казначейства, Управление финансов, Волго-Вятский банк ПАО Сбербанк г. Нижний Новгород
	- выписки по счетам и прилагаемые к ним документы;
- письменные разъяснения по вопросам взаимодействия с кредитными организациями
	- расчетно-платежные банковские документы;
- чеки на получение денежных средств и объявления на взнос наличными;

- сведения по вопросам работы с денежной наличностью

	Межрайонная налоговая инспекция
	- акты и документы по вопросам правильности исчисления и уплаты налогов в бюджет;
- письменные разъяснения по налогообложению
	- приказы, документы и пояснения, необходимые для правильного исчисления налогов;
- расчеты по налогам (налоговые декларации), бухгалтерская отчетность

	Отделение фонда Пенсионного и социального страхования 
	Инструкции, письма, разъяснения, информацию для сверки расчетов
	-Отчетность, больничные  листы
-Отчетность

	Росстат
	Инструкции, письма, разъяснения

	Отчетность

	Другие юридические и физические лица
	Письма, акты сверки, предложения
	Переписка с юридическими и физическими лицами


7.3. Указания отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми структурными подразделениями администрации округа.

Входящая и исходящая документация оформляется в соответствии с требованиями делопроизводства передается и получается под роспись.

8. Реорганизация и ликвидация
8.1. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
