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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

пгт Славянка

05.04.2023  год





                                 
№  425-па

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ                                     «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Решением Думы Хасанского муниципального округа Приморского края от 08.12.2022 г. № 52 «О создании администрации Хасанского муниципального округа Приморского края», Решением Думы Хасанского муниципального округа Приморского края от 08.12.2022 г. № 53 «Об утверждении структуры администрации Хасанского муниципального округа Приморского края», Уставом Хасанского муниципального округа, руководствуясь Правилами по разработке и утверждению положения о структурном подразделении администрации Хасанского муниципального округа, утвержденными постановлением администрации Хасанского муниципального округа от 28 февраля 2023 года № 165-па «Об утверждении Правил по разработке и утверждению положения о структурном подразделении администрации Хасанского муниципального округа», администрация  Хасанского муниципального округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

   1. Утвердить прилагаемое Положение об управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации Хасанского муниципального округа.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Хасанского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

Глава Хасанского

муниципального округа





                     
И. В. Степанов                   
                               Утверждено  постановлением
                                                                                                            администрации Хасанского 
                                                                                                       муниципального округа
                                                                                                               от   05.04.2023 г.  №  425-па            

П О Л О Ж Е Н И Е

об управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации Хасанского муниципального округа 

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность управления бухгалтерского учета и отчетности администрации Хасанского муниципального округа (далее «Управление бухгалтерского учета и отчетности»).
1.2. Управление бухгалтерского учета и отчетности входит в структуру администрации Хасанского муниципального округа самостоятельным структурным подразделением и по общим вопросам своей работы подчиняется главе Хасанского муниципального округа.
1.3. Управление бухгалтерского учета и отчетности осуществляет свою деятельность  в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации,  федеральными законами от 06 декабря 2011года  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Приморского края, Уставом Хасанского муниципального округа, иными муниципальными правовыми актами Хасанского муниципального округа, настоящим Положением.
2. Задачи Управление бухгалтерского учета и отчетности
2.1. Задачами  Управления бухгалтерского учета и отчетности является: 
     - организация финансового обеспечения деятельности администрации Хасанского муниципального округа;
- осуществление бухгалтерского учета в соответствии с действующим законодательством;
- предоставление полной и достоверной информации о деятельности администрации Хасанского муниципального округа и ее имущественном положении в соответствии с требованиями действующего законодательства;
- обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля, соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении администрацией Хасанского муниципального округа 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;
- осуществление полного и достоверного учета поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением;
- соблюдение законности и финансовой дисциплины в хозяйственно-финансовой деятельности администрации Хасанского муниципального  округа;
- осуществление контроля за рациональным использованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а так же за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;
- составление и представление в вышестоящие и контролирующие органы месячной, квартальной и годовой отчетности об исполнении сметы по доходам и расходам администрации Хасанского муниципального округа, а так же об исполнении консолидированного бюджета  Хасанского муниципального округа;
- предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности администрации Хасанского муниципального округа и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости;
- иные задачи в рамках ведения бухгалтерского учета.
2.2. Управления бухгалтерского учета и отчетности решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации Хасанского муниципального округа. 
3. Функции Управления бухгалтерского учета и отчетности
3.1. В соответствии с возложенными задачами Управление бухгалтерского учета и отчетности выполняет следующие  функции:
1) Формирует сметы расходов и изменений к им.  Составление бюджетной сметы на содержание администрации округа, обеспечение ее исполнения. Составление бюджетных смет, осуществление расходования средств, выделенных из федерального бюджета на выполнение переданных в установленном законом порядке отдельных государственных полномочий, представление отчетов о расходовании данных денежных средств.

2) Составляет бюджетную роспись и ведение учета изменений.

3) Осуществляет администрирование доходов, согласно Перечню закрепленных за администрацией Хасанского муниципального округа кодов доходов бюджета Хасанского муниципального округа.

4) Составляет бюджетные сметы, осуществляет расходование средств, выделенных из федерального, краевого и  местного бюджета на выполнение переданных в установленном законом порядке отдельных государственных полномочий, предоставляет отчеты о расходовании данных денежных средств. 

5) Осуществляет функции главного распорядителя и получателя средств  бюджета округа, предусмотренных на содержание администрации округа и реализацию возложенных на него функций. Осуществляет функции главного распорядителя средств бюджета округа в отношении муниципального учреждения «Хозяйственного Управления администрации Хасанского муниципального округа», составляет сводную отчетность главного распорядителя бюджетных средств (далее - ГРБС).

6) Своевременно проводит расчеты, возникающие в процессе исполнения расходов в пределах утвержденной бюджетной сметы администрации Хасанского муниципального округа  с физическими и юридическими лицами. 

7) Осуществляет учет выданных доверенностей на получение имущественных и иных материальных ценностей и контроль за их использованием.
8) Принимает участие в разработке предложений по совершенствованию структуры и штатов администрации Хасанского муниципального округа;

9) Участвует в разработке предложений по улучшению условий труда работников администрации Хасанского муниципального округа и их социальной защите.

10) Организует проведение  инвентаризации имущества, находящегося на балансе администрации Хасанского муниципального округа, своевременно и правильно определяет результаты инвентаризации и отражает их в учете.

11) Осуществляет обработку персональных данных работников администрации Хасанского муниципального округа, структурных подразделений администрации Хасанского муниципального округа, принимает меры по защите персональных данных, в том числе, при ведении информационных систем:

- 1сv8;

- 1cv8 – зарплата и кадры;

- СУФД;

- СВОД-СМАРТ;

- ТАКСКОМ.
12) Составляет и представляет в установленном порядке отчетность в отношении администрации Хасанского муниципального округа, в отдел сбора и обработки статистической информации в Хасанском муниципальном округе, территориальные внебюджетные фонды и налоговые органы, в уполномоченные органы.

13) Обеспечивает в установленные сроки хранение регистров учета, бюджетных смет, расчетов к ним и других бухгалтерских документов и осуществляет их передачу в архивный отдел администрации Хасанского муниципального округа.

14) Своевременно и правильно оформляет первичные учетные документы.

15) Осуществляет полный и достоверный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременно отражает в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением.
16) Начисляет и выплачивает в установленные сроки заработную плату и другие выплаты работникам администрации Хасанского муниципального округа, подготавливает и выдает расчетные листки по начисленным и удержанным суммам.
17) Осуществляет расчет, перерасчет, начисление и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

18) Подготавливает справки по начисленной заработной плате при обращении сотрудников, выдает справки сотрудникам администрации Хасанского муниципального округа:

- по ф.2НДФЛ;

- справки  о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений.
19) Оформляет документы по перечислению заработной платы сотрудников на банковские карты.
20) Ведет учет начисления и уплаты страховых взносов в рамках обязательного государственного страхования.

21) Осуществляет своевременное начисление и перечисление налогов и сборов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, Внебюджетными фондами, в рамках выполнения функций Управления бухгалтерского учета и отчетности.

22) Представляет документы на открытие счетов для получения заработной платы по банковским картам.

23) Осуществляет работу по взаимодействию с управлением Федерального казначейства, отделом обслуживания исполнения бюджета финансового управления и с МИФНС в соответствии с бюджетным кодексом и налоговым кодексом Российской Федерации.

24) Осуществляет ведение кассовых операций и выдачу наличных денег в соответствии с правилами ведения кассовых операций.
25) Подготавливает платежные документы и осуществляет работу с казначейством, банками по предоставлению документов (в том числе по коммуникационным каналам связи).

26) Ведет учет расчетов, сверку расчетов с поставщиками и подрядчиками.

27) Осуществляет разработку методических материалов по формированию учетной политики, обязательных для исполнения соответствующими структурными подразделениями.
28) Осуществляет автоматизацию бюджетного учета, основанную на едином взаимосвязанном технологическом процессе обработки первичных учетных документов и отражения операций по соответствующим разделам Плана счетов бюджетного учета
29) Проводит инструктаж материально ответственных лиц по вопросам учета и  сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении
30) Осуществляет иные функции, направленные на реализацию возложенных задач в рамках своей компетенции. 
31) Обеспечивает рациональную организацию бюджетного учета,  налого​вого учета и отчетности в учреждении  на основе макси​мальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля.

32) Организует формирование и своевременное пред​ставление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности организации, ее имущественном положении, доходах и расходах, а также разра​ботку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

33) Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив
4.  Права  Управления бухгалтерского учета и отчетности
4.1. В целях осуществления возложенных задач и функций, Управление бухгалтерского учета и отчетности имеет право:
4.1.1. Требовать от руководителей структурных подразделений администрации Хасанского муниципального округа и отдельных специалистов принятия мер, направленных на обеспечение правильной организации бухгалтерского учета.
4.1.2. Запрашивать проверки и получать от структурных подразделений администрации Хасанского муниципального округа для осуществления возложенных на Управление бухгалтерского учета и отчетности функций, необходимую информацию, документы, объяснения.
4.1.3. Требовать от сотрудников администрации Хасанского муниципального округа своевременного и качественного оформления первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки в Управление бухгалтерского учета и отчетности для отражения в бюджетном  учете и  обеспечения достоверности содержащихся в них данных.
4.1.4. Вносить предложения о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц администрации Хасанского муниципального округа по результатам проверок.
4.1.5. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию Управления бухгалтерского учета и отчетности и не требующим согласования с главой Хасанского муниципального округа.
4.1.6. Представительствовать в установленном порядке от имени организации по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии, во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными организациями, а также другими организациями, учреждениями.
4.1.7. Давать указания структурным подразделениям организации по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии и вытекающим из функций, которые перечислены в настоящем Положении.
4.1.8. Обращаться и получать от структурных подразделений организации, государственных предприятий и учреждений необходимую методическую, правовую и консультационную помощь в выполнении задач, возложенных на бухгалтерию.
4.1.9. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Управления бухгалтерского учета и отчетности.
4.1.10. Внедрять эффективные методы электронного документооборота при обработке бухгалтерских документов.
4.1.11. Осуществлять иные действия в рамках осуществления возложенных на Управление бухгалтерского учета и отчетности предусмотренных действующим законодательством.
5. Организация деятельности Управления бухгалтерского учета и отчетности
5.1. Структура и штатная численность Управления бухгалтерского учета и отчетности устанавливается в составе общего штатного расписания администрации Хасанского муниципального округа, утверждаемого главой Хасанского муниципального округа. 
5.2. Руководство Управления бухгалтерского учета и отчетности осуществляется начальником управления в соответствии с настоящим Положением.
5.3. Начальник Управления бухгалтерского учета и отчетности назначается на должность и освобождается от должности главой Хасанского муниципального округа.

5.4.  Начальник Управления бухгалтерского учета и отчетности:

5.4.1. Осуществляет общее руководство Управления бухгалтерского учета и отчетности.

5.4.2. Планирует работу Управления бухгалтерского учета и отчетности.
5.4.3. Организует работу по постановке и ведению бухгалтерского учета администрации  Хасанского муниципального округа.
5.4.4. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику администрации Хасанского муниципального округа.
5.4.5. Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление необходимой бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям.
5.4.6. Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных операций, финансовых результатов деятельности администрации Хасанского муниципального округа.
5.4.7. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств.
5.4.8. Обеспечивает контроль над соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.
5.4.9. Обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные организации, средств на финансирование капитальных вложений, правильностью расчетов по оплате труда работников, проведением инвентаризаций, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности, а также проведением документальных ревизий в администрации Хасанского муниципального округа.
5.4.10. Обеспечивает использование бюджетных средств в соответствии с утвержденными администрации района бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств.
5.4.11. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.
5.4.12. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архивный отдел администрации Хасанского муниципального округа.
5.4.13. Оказывает методическую помощь работникам администрации Хасанского муниципального округа по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности.
5.4.14. Несет персональную ответственность за деятельность Управления бухгалтерского учета и отчетности, формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной установленной законом отчетности.
5.4.15. В пределах своей компетенции представляет Управление бухгалтерского учета и отчетности во взаимоотношениях со структурными подразделениями администрации Хасанского муниципального округа, Думой Хасанского муниципального округа,  федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Приморского края, иными органами местного самоуправления муниципальных образований.
5.4.16. Подписывает документы денежного, материально-имущественного, расчетного и финансового характера в пределах компетенции бухгалтерии.
5.4.17. Вносит предложения о направлении работников Управления бухгалтерского учета и отчетности в служебные командировки, вносит предложения по кандидатурам на должности работников бухгалтерии, о поощрении и наложении на них дисциплинарных взысканий.
5.4.18. Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов бюджетного учета, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяй​ственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и по​рядка документооборота.

5.4.19. Обеспечивает рациональную организацию бюджетного учета,  налого​вого учета и отчетности в учреждении  на основе макси​мальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля.

5.4.20. Организует формирование и своевременное пред​ставление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности организации, ее имущественном положении, доходах и расходах, а также разра​ботку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

5.4.21. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

5.4.22. Формирует сметы расходов и изменений к ней.  Составляет бюджетные сметы на содержание администрации района, контролирует ее исполнения. Составляет бюджетные сметы, контролирует целевое использование средств, выделенных из федерального бюджета на выполнение переданных в установленном законом порядке отдельных государственных полномочий, представляет отчеты о расходовании данных денежных средств.
5.4.23. Своевременно предоставляет информацию о деятельности Управления бухгалтерского учета и отчетности в общий отдел администрации округа для размещения на официальном сайте администрации Хасанского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.4.24. Способствует созданию необходимых условий труда и благоприятного морально-психологического климата в коллективе, обеспечивает соблюдение работниками бухгалтерии трудовой дисциплины.
5.4.25. Участвует в проведении аттестации работников Управления бухгалтерского учета и отчетности, обеспечивает повышение их профессионального уровня.
5.4.26. Участвует в заседаниях, совещаниях, проводимых главой Хасанского муниципального округа, и в других совещаниях и заседаниях при обсуждении вопросов отнесенных к компетенции Управления бухгалтерского учета и отчетности.

5.4.27. Согласовывает проекты правовых актов администрации Хасанского муниципального округа, договоров и соглашений заключаемых администрацией Хасанского муниципального округа по вопросам отнесенным к компетенции Управления бухгалтерского учета и отчетности.

5.4.28. Разрабатывает и вносит в уставном порядке проект распоряжения главы Хасанского муниципального округа о распределении служебных обязанностей в Управлении бухгалтерского учета и отчетности.
5.4.29. Разрабатывает и вносит в уставном порядке на рассмотрение проекты муниципальных правовых актов по вопросам входящих в компетенцию Управления бухгалтерского учета и отчетности.
5.4.30. Дает указания и поручения подлежащие обязательному исполнению специалистам Управления бухгалтерского учета и отчетности, проверяет из исполнение.

5.4.31.  Осуществляет иные функции в рамках своей компетенции.
5.4.32. Без подписи начальника Управления бухгалтерского учета и отчетности  финансовые, денежные и расчетные документы считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.
5.5. Права и обязанности работников Управления бухгалтерского учета и отчетности определяются Федеральным и краевым законодательством, Уставом Хасанского муниципального округа, должностными инструкциями, распоряжением главы Хасанского муниципального округа о распределении служебных обязанностей  в Управлении бухгалтерского учета и отчетности. 
5.6.  Служебные взаимоотношения Управления бухгалтерского учета и отчетности с должностными лицами других подразделений администрации Хасанского муниципального округа, Думой Хасанского муниципального округа и иными органами местного самоуправления входящими в состав Хасанского муниципального округа, Федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, государственными органами Приморского края, предприятиями, учреждениями и организациями строятся исходя из возложенных на него задач и функций.
5.7. .В период временного отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.) начальника Управления бухгалтерского учета и отчетности руководство управлением осуществляет заместитель начальника Управления бухгалтерского учета и отчетности. В случае  временного отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.) начальника и заместителя начальника Управления бухгалтерского учета и отчетности руководство управлением осуществляет один из специалистов Управления бухгалтерского учета и отчетности определяемый главой Хасанского муниципального округа.
5.8. Документы направляемые от имени Управления бухгалтерского учета и отчетности по вопросам входящим в компетенцию структурного подразделения, подписываются начальником Управления бухгалтерского учета и отчетности, а в случае отсутствия лицом его заменяющим.
6. Ответственность Управления бухгалтерского учета и отчетности
6.1. Начальник Управления бухгалтерского учета и отчетности несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Управления бухгалтерского учета и отчетности задач и функций, действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6.2. Специалисты Управления бухгалтерского учета и отчетности,  несут ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе в пределах должностных обязанностей и обязанностей возложенных на них распоряжением главы Хасанского муниципального округа о распределении служебных обязанностей в Управлении бухгалтерского учета и отчетности.
Об утверждении Положения об управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации Хасанского муниципального округа








