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ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении учета и отчетности администрации района

I. Общие положения

1.1.
 Управление учета и отчетности администрации района (далее – управление) является структурным подразделением ад​министрации района. 

1.2. Управление в своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Хан​ты-Мансийского автономного округа – Югры, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры о муниципальной службе, бухгал​терском учете, Уставом района, муниципальными правовыми актами органов местного само​управления района, Положением об управлении.

1.3. Управление в своей деятельности подчиняется Главе района.

1.4. Управление правами юридического лица не обладает, имеет бланк письма со своим наименованием и необходимые для его деятельности штампы.
1.5. Местонахождение управления: 628602, город Нижневартовск, улица Таежная, 19.
II. Основные задачи управления

2.1. Организация:
обеспечения своевременного исполнения заключенных для хозяйственных нужд администрации района договоров, своевременной выплаты заработной платы, соблюдения расчетно-кассовой дисциплины;
бюджетного учета и контроля за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

2.2. Качественное и своевременное выполнение функций, возложенных на управление в части работы с бухгалтерскими, финансовыми и экономическими документами.

2.3. Обеспечение информацией, необходимой пользователям бюджетной отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении хозяйственных и иных операций и их целесообраз​ностью в деятельности администрации района.

2.4. Осуществление контроля за наличием и сохранностью имущества, со​блюдением исполнения обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, норматива​ми, сметами, соблюдением режима экономии.

2.5. Обеспечение высокой организации и дисциплины труда.

III. Основные функции управления

3.1. Обеспечение:

бюджетного учета деятельности  администрации района;

строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины; 

своевременного и правильного отражения на счетах бюджетного учета и в отчетности хозяйственных операций; 

сохранности бухгалтерских документов и своевремен​ной сдачи в архивный отдел администрации района согласно утвержденной номенклатуре дел управления;
выполнения постановлений и распоряжений главы района и представление информации о ходе их выполнения.

3.2. Ведение:

бухгалтерского и налогового учетов в администрации района в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации; 

документооборота по вопросам учета и отчетности, относящимся к компетенции бухгалтерских служб.

3.3. Организация: 

бюджетного учета основных фондов, материальных запасов, денежных
средств и других ценностей администрации района; 

расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с бюджетом и внебюджетными фондами; 

налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов;

приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан. 

3.4. Своевременное начисление и выплата заработной платы и других ви​дов расчетов работникам администрации района. 

3.5. Применение утвержденных в установленном порядке типовых уни​фицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления документов. 

3.6. Осуществление контроля в соответствии с действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономно​го округа – Югры: 

за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, или лимитам бюджетных обяза​тельств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета; 

за своевременностью и правильностью оформления первичных учетных документов и законностью совершаемых операций; 

за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с
целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источни​ков, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей; 

за обоснованным и законным списанием с бухгалтерского баланса
недостач, потерь, дебиторской задолженности, принятие мер по сокращению
кредиторской и дебиторской задолженности;
за сохранностью материальных ценностей, предупреждением недостач, растрат, хищений и других нарушений. Оформление  материалов по выявленным фактам недостач, растрат, хищений и других нарушений и направление их Главе района.
3.7. Организация проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств с привлечением структурных подразделений администрации района, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете. 

3.8. Представление в установленные сроки бухгалтерской, финансовой и
статистической отчетностей в государственные, социальные и внебюджетные фонды. 

3.9. Составление:

для утверждения Главой района сметы доходов и рас​ходов администрации района по разделам, подразделам, целевым статьям, видам расходов и экономическим статьям бюджетной классификации с учетом информации, представленной структурными подразделениями администрации района;

информации, необходимой внутренним и внешним пользователям бюджетной отчетности для осуществления ими контроля за наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

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

3.11. Осуществление иных функций в соответствии с правовыми актами органов местного самоуправления района.
IV. Права управления

В соответствии с возложенными задачами и для осуществления своих  функций управление имеет право: 

4.1. Участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов:

в области учетной политики администрации района;

о назначении, перерасчете, выплате, приостановлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

о выплате премий, материальной помощи, перерасчете заработной платы в соответствии с действующим законодательством;

о любых действиях с движимым и недвижимым имуществом, состоящим на балансе администрации района.
4.2. Получать: 

от юридических и физических лиц информацию, касающуюся функций
управления (по материальным ценностям и основным средствам, авансовые отчеты); 

от структурных подразделений администрации района сведения, необходимые для выполнения возложенных на управление задач. 

4.3. Самостоятельно вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и
отчетности, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию управления, не требующим согласования с Главой района. 

4.4. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации района по вопросам, относящимся к компетенции управления, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также с предприятиями и учреждениями. 

4.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию управления. 

4.6. Проверять правильность и обоснованность смет, расчетов, иной
учетной и отчетной документации, составленной структурными подразделениями администрации района. 

4.7. Не принимать к исполнению документы, оформленные ненадлежащим образом. 

4.8. Вносить предложения Главе района о привлечении к материальной и
дисциплинарной ответственности работников структурных подразделений администрации района. 

V. Организация деятельности управления

5.1. Структура и штатное расписание управления, Положения об управлении, отделах управления, должностные регламенты специалистов управления, замещающих должности муниципальной службы высшей, главной и ведущей групп категории "руководители", старшей группы категорий "спе​циалисты" и "обеспечивающие специалисты" утверждаются Главой района.

5.2. В структуру управления, согласно приложению к Положению, входят: 

отдел бухгалтерского учета;

отдел планирования и финансирования. 

5.3. Руководителем управления является начальник управления, назначаемый на должность Главой района. 

5.4. Начальник управления: 

несет ответственность за выполнение возложенных на управление задач; 

распределяет обязанности между специалистами управления;

разрабатывает должностные регламенты и инструкции специалистов управления; 

организует работу управления в рамках действующего законодательства.

Указания начальника управления, в пределах соблюдения предусмотренных законодательством пра​вил, являются обязательными к исполнению работниками структурных подразделений администрации района.
5.5. Специалисты управления назначаются на должность и освобождаются от занимаемой должности Главой района по представлению начальника.
5.6. Управление взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации района по вопросам, касающимся решения задач, возложенных на управление.

5.7. Финансирование расходов на содержание и материально-техническое обеспечение деятельности управления осуществляется за счет средств бюджета района в пределах утвержденных ассигнований.

VI. Ответственность
6.1. Управление несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций, состояние трудовой дисциплины, а также за неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.
6.2. Степень ответственности начальника управления, заместителя начальника управления и специалистов управления определяется должностными регламентами в соответствии с действующим законодательством.
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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе планирования и финансирования управления учета 
и отчетности администрации района

I. Общие положения

1.1. Отдел планирования и финансирования управления учета и отчетности администрации района (далее – отдел) является структурным подразделением управления учета и отчетности ад​министрации района, правами юридического лица не обладает.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Хан​ты-Мансийского автономного округа – Югры, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры о муниципальной службе, бухгалтерском учете, Уставом района, муниципальными правовыми актами органов местного само​управления района, Положениями об управлении и отделе.

1.3. Отдел в своей деятельности подчиняется начальнику управления учета и отчетности администрации района.
II. Основные задачи отдела

2.1. Ведение бюджетного учета в администрации района.

2.2. Составление финансовой, экономической отчетности администрации района.

2.3. Подготовка сметы доходов и расходов администрации района.

2.4. Обеспечение высокой организации и дисциплины труда.

III. Основные функции отдела

3.1. Ведет бухгалтерский учет в администрации района в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, то есть осуществляет бюджетный учет:

расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, целевым средствам;

обязательств перед контрагентами по хозяйственным договорам;

администрируемых доходов, расходов и финансового результата деятельности;

санкционирования расходов бюджета.

3.2. Подготавливает необходимые платежные документы для:

перечисления заработной платы работников администрации района в банковские учреждения;

перечисления налогов и других платежей в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды;

своевременных расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, договорам гражданско-правового характера, целевым средствам.

3.3. Производит выплаты в рамках:

предоставления мер социальной поддержки за счет средств бюджета района, внебюджетных и спонсорских средств;

федеральных и окружных программ за счет субвенций.

3.4. Оформляет первичные учетные документы, осуществляет контроль за входящими первичными документами, принимает их к учету, если их форма, реквизиты соответствуют действующему законодательству.

3.5. Осуществляет экономический анализ исполнения сметы доходов и расходов администрации района, контроль и анализ исполнения договоров, сверку с контрагентами.

3.6. Составляет, вносит изменения в течение текущего года в расчет месячного фонда оплаты труда, в соответствии со штатным расписанием муниципальных служащих, должностей муниципальной службы, должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, и рабочих, осуществляющих техническое обеспечение органов местного самоуправления района. 

3.7. В необходимых случаях направляет в орган, исполняющий бюджет, письма с обоснованием на перемещение бюджетных ассигнований в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации.
3.8. Составляет:

для утверждения Главой района сметы доходов и рас​ходов администрации района, расчета месячного фонда оплаты труда, в соответствии со штатным расписанием муниципальных служащих, должностей муниципальной службы, должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, и рабочих, осуществляющих техническое обеспечение органов местного самоуправления района, по состоянию на 1 января, 1 апреля, 1 июля, 1 октября текущего года;
бюджетную, финансовую отчетность в местные, субъектов Российской Федерации и федеральные органы, исполняющие бюджет.
3.9. Систематизирует данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов в хронологическом порядке и отражает их в регистрах бюджетного учета.

3.10. Применяет утвержденные в установленном порядке типовые уни​фицированные формы первичной учетной документации, строго соблюдает порядок оформления документов. 

3.11. Анализирует поступающую экономическую, финансовую и бухгалтерскую информацию из структурных подразделений администрации района, обслуживаемых управлением. 

IV. Права отдела

В соответствии с возложенными задачами  и для осуществления своих функций отдел имеет право:
4.1. Получать: 

от юридических и физических лиц информацию, касающуюся компетенции отдела; 

от структурных подразделений администрации района сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач. 

4.2. Представительствовать в установленном порядке от имени  администрации района по вопросам, относящимся к компетенции отдела, взаимоотношениям с государственными и муниципальными органами, а также с предприятиями и учреждениями. 

4.3. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

4.4. Проверять правильность и обоснованность смет, расчетов, иной
учетной и отчетной документации, составленной структурными подразделениями администрации района. 

4.5. Не принимать к исполнению документы, оформленные ее надлежащим образом. 

V. Организация деятельности отдела
5.1. Положение об отделе, должностные регламенты специалистов отдела, замещающих должности муниципальной службы ведущей, старшей групп категорий «руководители», «спе​циалисты» и «обеспечивающие специалисты», утверждаются Главой района.

5.2. Руководителем отдела является начальник отдела, назначаемый на должность Главой района по представлению начальника управления.

5.3. Начальник отдела: 

несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач; 

распределяет обязанности между специалистами отдела;

разрабатывает должностные регламенты специалистов отдела; 

организует работу отдела в рамках действующего законодательства.

5.4. Отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации района по вопросам, касающимся решения задач, возложенных на отдел.

VI. Ответственность
6.1. Отдел несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций, состояние трудовой дисциплины, а также за неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.
6.2. Степень ответственности начальника отдела и специалистов отдела определяется должностными регламентами в соответствии с действующим законодательством.
Приложение 3 к распоряжению
главы района
от ______________ № _______
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе бухгалтерского учета управления учета и отчетности администрации района

I. Общие положения

1.1. Отдел бухгалтерского учета управления учета и отчетности администрации района (далее – отдел) является структурным подразделением управления учета и отчетности ад​министрации района, правами юридического лица не обладает.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Хан​ты-Мансийского автономного округа – Югры, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры о муниципальной службе, бухгалтерском учете, Уставом района, муниципальными правовыми актами органов местного само​управления района, Положениями об управлении и отделе.

1.3. Отдел в своей деятельности подчиняется начальнику управления учета и отчетности администрации района.

II. Основные задачи отдела

2.1. Ведение бюджетного учета в администрации района.

2.2. Составление бюджетной, налоговой отчетности администрации района.

2.3. Обеспечение высокой организации и дисциплины труда.


III. Основные функции отдела

3.1. Ведет бюджетный и налоговый учет в администрации района в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бюджетного учета:

нефинансовых и финансовых активов;

расчеты с бюджетом и внебюджетными фондами, по договорам гражданско-правового характера, с работниками администрации района по подотчетным суммам;

обязательств перед бюджетом и внебюджетными фондами, по договорам гражданско-правового характера, с работниками администрации района.
3.2. Осуществляет начисление заработной платы работников администрации района, налогов и других выплат, связанных с предоставлением социальных гарантий указанным работникам, а также начисление и выплату пенсий за выслугу лет работникам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации района.

3.3. Производит удержания из заработной платы работников администрации района в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

3.4. Ежемесячно извещает каждого работника администрации района в письменной форме о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей сумме, подлежащей выплате.

3.5. Подготавливает необходимые подтверждающие документы для осуществления выплат:

заработной платы работников администрации района;

подотчетных сумм работникам администрации района;

налогов и других платежей в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды;

по договорам гражданско-правового характера, целевым средствам.

3.6. Подготавливает и выдает работникам администрации района справки о заработной плате, о доходах физического лица по форме, утвержденной органами Федеральной налоговой службы.

3.7. Подготавливает и выдает неработающим пенсионерам администрации района справки о размере среднемесячной заработной платы для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы.

3.8. Систематизирует данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов в хронологическом порядке и отражает их в регистрах бюджетного учета.

3.9. Применяет утвержденные в установленном порядке типовые уни​фицированные формы первичной учетной документации, соблюдает строгий порядок оформления документов. 

3.10. Представляет в установленные сроки бюджетную, налоговую и
статистическую отчетность в государственные, социальные и внебюджетные фонды. 

3.11. Подготавливает и выдает доверенности на получение товарно-материальных ценностей материально ответственными лицами, проводит инструктаж у материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на ответственном хранении. 

IV. Права отдела

В соответствии с  возложенными задачами и для выполнения своих функций отдел имеет право: 

4.1. Получать: 

от юридических и физических лиц информацию, касающуюся функций
отдела (по материальным ценностям и основным средствам, авансовые отчеты); 

от структурных подразделений администрации района 
сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач. 

4.2. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации района по вопросам, относящимся к компетенции отдела, взаимоотношениям с государственными и муниципальными органами, а также с предприятиями и учреждениями. 

4.3. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

4.4. Проверять правильность и обоснованность учетной и отчетной документации, составленной структурными подразделениями администрации района, материально ответственными лицами. 

4.5. Не принимать к исполнению документы, оформленные ненадлежащим образом. 

V. Организация деятельности отдела
5.1. Положение об отделе, должностные регламенты специалистов отдела, замещающих должности муниципальной службы ведущей группы категории «руководители», старшей группы категорий «спе​циалисты» и «обеспечивающие специалисты», утверждаются Главой района.

5.2. Руководителем отдела является начальник отдела, назначаемый на должность Главой района по представлению начальника управления учета и отчетности. 

5.3. Начальник отдела: 

несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач; 

разрабатывает должностные регламенты специалистов отдела; 

организует работу отдела в рамках действующего законодательства.

5.4. Отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации района по вопросам, касающимся решения задач, возложенных на отдел.

VI. Ответственность
6.1. Отдел несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций, состояние трудовой дисциплины, а также за неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.
6.2. Степень ответственности начальника отдела и специалистов отдела определяется должностными регламентами в соответствии с действующим законодательством.
Приложение 4 к распоряжению
главы района

от ____________ № ________

Образцы

бланка письма и штампов управления учета и отчетности 

администрации района

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра
(Тюменская область)

АДМИНИСТРАЦИЯ Нижневартовского района

УПРАВЛЕНИЕ УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

ул. Таежная, 19, г. Нижневартовск, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628602 Телефоны: (3466) 49-47-28, 49-47-40, тел./факс: (3466) 24-22-53

__________________ № _________

На № ________ от _____________

Начальник управления





Отдел планирования 


и финансирования





Отдел бухгалтерского


 учета и отчетности





Заместитель начальника управления








