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от 15.06.2018 №816-р
Об утверждении положений об управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации города, его структурных подразделениях

В целях организации деятельности управления бухгалтерского учета          и отчетности администрации города:

1. Утвердить:

- Положение об управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации города согласно приложению 1;

- Положение об отделе по учету расчетов и нефинансовых активов управления бухгалтерского учета и отчетности администрации города согласно приложению 2;

- Положение о финансово-экономическом отделе управления бухгалтерского учета и отчетности администрации города согласно приложению 3;

- образцы бланков письма, приказа, штампов управления бухгалтерского учета и отчетности администрации города согласно приложению 4.

2. Признать утратившими силу: 
- распоряжения администрации города:

от 20.10.2011 №1656-р "Об утверждении положений об управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации города, его отделах";

от 25.11.2014 №2074-р "О внесении изменений в приложение 4 к распоряжению администрации города от 20.10.2011 №1656-р "Об утверждении           положений об управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации города, его отделах";

от 06.07.2015 №1042-р "О внесении изменений в приложения 1, 3 к распоряжению администрации города от 20.10.2011 №1656-р "Об утверждении положений об управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации города, его отделах" (с изменениями от 25.11.2014 №2074-р)";

- абзац второй пункта 1 распоряжения администрации города                    от 12.12.2016 №1840-р "О внесении изменений в некоторые распоряжения           администрации города".

3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы города по экономике и финансам Д.А. Кощенко.

Глава города                                                                                            В.В. Тихонов

Приложение 1 к распоряжению

администрации города 

от 15.06.2018 №816-р
Положение

об управлении бухгалтерского учета и отчетности

администрации города

I. Общие положения

1.1. Управление бухгалтерского учета и отчетности является структурным подразделением администрации города, правами юридического лица             не обладает, создано в целях ведения бухгалтерского (бюджетного) учета               в администрации города и структурных подразделениях администрации города, наделенных правами юридического лица, в рамках переданных полномочий          в соответствии с правовыми актами главы города (далее - переданные полномочия).

1.2. Управление бухгалтерского учета и отчетности администрации города (далее - управление) в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры,            муниципальными правовыми актами, относящимися к деятельности управления, Уставом города Нижневартовска, настоящим Положением.

1.3. Управление находится в ведении заместителя главы города по экономике и финансам.

1.4. Управление имеет бланки письма, приказа и необходимые для его           деятельности штампы, изготовленные в установленном порядке.

1.5. Местонахождение управления: 628602, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, город Нижневартовск, улица Таежная, 24.

II. Основные задачи управления

Управление создано для решения следующих задач:

- ведение бухгалтерского учета в администрации города;

- ведение бухгалтерского учета в структурных подразделениях администрации города, наделенных правами юридического лица, в части расходов               на денежное содержание и оплату труда работников, взносов по обязательному социальному страхованию на выплаты по оплате труда работников и иных              выплат, социальных выплат, предусмотренных муниципальными правовыми       актами, расчетов с подотчетными лицами в рамках переданных полномочий;

- формирование и сдача налоговой, статистической отчетности администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, в рамках переданных полномочий;

- осуществление бюджетных полномочий главного распорядителя бюджетных средств администрации города и подведомственных ей муниципальных казенных учреждений, распорядителя и получателя бюджетных средств в соответствии с муниципальным правовым актом;

- осуществление бюджетных полномочий главного администратора             (администратора) доходов бюджета города, администратора доходов бюджета города в соответствии с муниципальным правовым актом;

- осуществление бюджетных полномочий главного администратора             (администратора) источников дефицита средств бюджета города в соответствии с муниципальным правовым актом.

III. Основные функции управления

Управление в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов: 

- в рамках полномочий главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора доходов бюджета города, источников дефицита средств бюджета города в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;   

- о перечне подведомственных муниципальных казенных учреждений - получателей бюджетных средств, администраторов доходов бюджета города;

- об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций администрации города; 

- об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений;

- об определении порядка составления, утверждения и ведения бюджетных смет администрации города и муниципальных казенных учреждений, находящихся в ведении администрации города;
- в области учетной политики по бухгалтерскому и налоговому учету           администрации города;

- в области учетной политики по бухгалтерскому и налоговому учету структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, в рамках возложенных на управление полномочий;

- по другим вопросам, относящимся к сфере деятельности управления.

3.2. Вносит предложения по формированию и изменению лимитов бюджетных обязательств, сводной бюджетной росписи с учетом письменных обращений структурных подразделений администрации города и подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений.
3.3. Доводит лимиты бюджетных обязательств до получателей бюджетных средств. 
3.4. Ведет реестр расходных обязательств, подлежащих исполнению               в пределах утвержденных ему лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований.

3.5. Составляет проект бюджета администрации города.

3.6. Составляет, утверждает и ведет бюджетную роспись соответствующей части бюджета.

3.7. Составляет и уточняет прогноз отдельных кассовых выплат по расходам бюджета администрации города на текущий финансовый год с поквартальной детализацией по функциональной классификации расходов бюджетов Российской Федерации на основании данных от структурных подразделений администрации города и подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений.

3.8. Осуществляет проверку планов закупок структурных подразделений администрации города на предмет наличия лимитов бюджетных обязательств          и правильности указания кода вида расходов по бюджетной классификации.

3.9. Осуществляет проверку планов-графиков, заключаемых договоров, муниципальных контрактов, соглашений администрации города на соответствие планам-графикам, утвержденным объемам лимитов бюджетных обязательств, бюджетной классификации.

3.10. Подготавливает документы и материалы для мониторинга качества финансового менеджмента.  
3.11. Ведет бухгалтерский учет имущества, обязательств и фактов хозяйственной жизни администрации города путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета:

- нефинансовых и финансовых активов, в том числе расчетов с контрагентами по договорам, муниципальным контрактам, соглашениям, целевым средствам, средствам, находящимся во временном распоряжении, с бюджетом и внебюджетными фондами, работниками;

- обязательств перед контрагентами по договорам, муниципальным контрактам, соглашениям, перед бюджетом и внебюджетными фондами, работниками;

- администрируемых доходов, расходов, источников финансирования       дефицита расходов бюджета и финансового результата деятельности;

- санкционирования расходов бюджета.

3.12. Осуществляет начисление главе города, работникам администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных             правами юридического лица, денежного содержания, оплаты труда и других выплат, связанных с предоставлением социальных гарантий, а также начисление и выплату пенсии за выслугу лет работникам, замещавшим должности         муниципальной службы в администрации города и структурных подразделениях администрации города, наделенных правами юридического лица, лицам,             замещавшим муниципальные должности, вознаграждения приемным родителям, почетным гражданам города.

3.13. Производит удержания в случаях, предусмотренных Трудовым           кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, из денежного содержания и оплаты труда работников администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, сумм вознаграждения, выплачиваемого приемным родителям.

3.14. Подготавливает и выдает справки о размере денежного содержания, оплаты труда, иных выплат и вознаграждений:

- главе города, работникам администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица;

- неработающим пенсионерам;

- приемным родителям.

3.15. Подготавливает необходимые платежные документы администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, для:

- своевременного перечисления денежного содержания, оплаты труда           и иных выплат лицам, указанным в пункте 3.12 настоящего Положения;

- своевременного перечисления налогов и других платежей в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды.

3.16. Подготавливает необходимые платежные документы для своевременных расчетов администрации города с контрагентами по договорам, муниципальным контрактам, соглашениям, целевым средствам, средствам, находящимся во временном распоряжении.

3.17. Осуществляет ведение персонифицированного учета работников администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, приемных родителей в системе государственного пенсионного страхования в части представления сведений о заработной плате работников за отчетный период.
3.18. Производит выплаты в рамках предоставления мер социальной           и иной поддержки за счет средств бюджета города, иных уровней бюджета               в соответствии с правовыми актами.
3.19. Оформляет первичные учетные документы, в необходимых случаях вносит исправления в первичные учетные документы (за исключением кассовых и банковских документов), осуществляет контроль входящих первичных документов, принимает их к учету, если их форма, содержание, реквизиты          соответствуют требованиям действующего законодательства.

3.20. Осуществляет учет и извещает подведомственных администраторов доходов о поступивших платежах.

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

3.22. Организует проведение инвентаризации имущества и обязательств администрации города.

3.23. Формирует и своевременно представляет бухгалтерскую, налоговую, статистическую отчетность администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица,            в рамках переданных полномочий.

3.24. Устанавливает сроки и порядок представления бюджетной отчетности для подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений.

3.25. Формирует сводную бюджетную отчетность администрации города, департамента муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации города и подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений и представляет ее финансовому органу.
3.26. Хранит первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бухгалтерскую отчетность в течение установленных сроков и осуществляет своевременную сдачу документов в архивный отдел администрации города согласно утвержденной номенклатуре дел управления.
3.27. Осуществляет внутренний финансовый аудит подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений, направленный на соблюдение установленных в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения, внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета.

3.28. Осуществляет внутренний финансовый контроль в управлении. 
3.29. Осуществляет иные функции для реализации возложенных задач           в соответствии с муниципальными правовыми актами.

IV. Права управления

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

4.1. Согласовывать проекты муниципальных правовых актов в рамках возложенных на управление функций и задач.

4.2. Требовать и получать:

- от юридических и физических лиц информацию, необходимую для осуществления функций управления;

- от структурных подразделений администрации города, в том числе наделенных правами юридического лица, подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений сведения, необходимые для          выполнения возложенных на управление задач и функций.

4.3. Самостоятельно вести переписку со структурными подразделениями администрации города, в том числе наделенными правами юридического лица, подведомственными администрации города муниципальными казенными учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию управления.

4.4. Организовывать и проводить совещания со структурными подразделениями администрации города, в том числе наделенными правами юридического лица, подведомственными администрации города муниципальными         казенными учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию управления.

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

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

4.7. Вносить предложения главе города по согласованию с заместителем главы города по экономике и финансам о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности работников администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, за несоблюдение правил документооборота, приказов, иных организационно-распорядительных документов и требований начальника управления бухгалтерского учета и отчетности - главного бухгалтера администрации города, обязательных к исполнению.

4.8. В рамках своей компетенции издавать приказы, обязательные для           исполнения подведомственными муниципальными казенными учреждениями, структурными подразделениями администрации города.

V. Структура управления

5.1. В структуру управления входят:

- отдел по учету расчетов и нефинансовых активов;

- финансово-экономический отдел.

5.2. Деятельность отделов управления осуществляется в соответствии             с положениями о них, утвержденными распоряжением администрации города.

VI. Организация деятельности управления

6.1. Штатное расписание управления утверждается распоряжением администрации города.

6.2. Управление возглавляет начальник управления бухгалтерского учета и отчетности - главный бухгалтер администрации города (далее - начальник управления - главный бухгалтер), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой города по представлению заместителя главы города           по экономике и финансам.

6.3. Начальник управления - главный бухгалтер:

- по согласованию с заместителем главы города по экономике и финансам представляет на утверждение главе города положения об управлении и его           отделах;

- визирует должностные инструкции работников управления;

- представляет главе города по согласованию с заместителем главы города по экономике и финансам предложения о замещении вакантных должностей работников управления, если иной порядок не предусмотрен законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

- направляет главе города по согласованию с заместителем главы города по экономике и финансам представления о поощрении работников управления или о применении к ним дисциплинарного взыскания;

- направляет по согласованию с заместителем главы города по экономике и финансам в управление по вопросам муниципальной службы и кадров администрации города заявки для включения в план повышения квалификации или профессиональной переподготовки (переквалификации) работников управления;

- согласовывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию управления;

- организует исполнение муниципальных правовых актов, касающихся деятельности управления и подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений, в части, касающейся полномочий управления;

- подписывает все документы, связанные с движением денежных средств администрации города, финансовые обязательства администрации города              в соответствии с муниципальным правовым актом;

- согласовывает проекты заключаемых администрацией города договоров, контрактов, соглашений;

- владеет электронной цифровой подписью и подписывает от имени           администрации города документы в электронном виде для представления                   их в банки, налоговые органы, государственные внебюджетные фонды Российской Федерации;

- подписывает бухгалтерские, налоговые, статистические и другие формы отчетов;

- запрашивает у муниципальных казенных учреждений, подведомственных администрации города, информацию и документы, необходимые для             выполнения функций управления, направляет руководителям, главным бухгалтерам устные и письменные указания, обязательные для исполнения, по вопросам, входящим в компетенцию управления.

6.4. Требования начальника управления - главного бухгалтера в пределах соблюдения предусмотренных законодательством правил являются обязательными к руководству и исполнению работниками администрации города             и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, руководителями подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений.

Требования начальника управления - главного бухгалтера по документальному оформлению фактов хозяйственной жизни и представлению в управление необходимых документов и сведений обязательны для всех работников администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица.

6.5. В период временного отсутствия начальника управления - главного бухгалтера его обязанности исполняет заместитель начальника управления - заместитель главного бухгалтера или иное лицо в соответствии с распоряжением администрации города.

6.6. Управление взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации города, в том числе наделенными правами юридического лица, руководителями и главными бухгалтерами подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений.

VII. Ответственность управления

Всю полноту ответственности за осуществление деятельности управления, предусмотренной настоящим Положением и другими правовыми актами, несет начальник управления - главный бухгалтер. Работники управления несут персональную ответственность в соответствии со своими должностными            инструкциями и действующим законодательством.

Приложение 2 к распоряжению

администрации города

от 15.06.2018 №816-р
Положение

об отделе по учету расчетов и нефинансовых активов

управления бухгалтерского учета и отчетности

администрации города

I. Общие положения

1.1. Отдел по учету расчетов и нефинансовых активов является структурным подразделением управления бухгалтерского учета и отчетности администрации города (далее - управление).

1.2. Отдел по учету расчетов и нефинансовых активов управления (далее - отдел) образован в целях:

- ведения бухгалтерского учета в части учета расходов на денежное       содержание и оплату труда работников муниципальных органов, взносов            по обязательному социальному страхованию на выплаты по оплате труда          работников и иных выплат (в том числе вознаграждения приемным родителям, пенсии за выслугу лет, выплаты ежеквартального муниципального пособия "Почетный гражданин города Нижневартовска" (далее - выплаты почетным гражданам)), прочих расходов (в том числе оплата проезда к месту проведения отпуска и обратно, возмещение расходов, связанных со служебными командировками); 

- составления бухгалтерской, налоговой, статистической и иной отчетности администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, в соответствии с правовым актом главы города; 

- учета доходов, администрируемых структурными подразделениями           администрации города, за исключением доходов, администрируемых департаментом муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации города;

- подготовки необходимых платежных документов для своевременного перечисления денежного содержания, оплаты труда и иных выплат главе города, работникам администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, вознаграждений, налогов и взносов во внебюджетные фонды, для расчетов с контрагентами       по договорам, муниципальным контрактам, соглашениям, целевым средствам, средствам, находящимся во временном распоряжении.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, относящимися к деятельности управления, Уставом города Нижневартовска, Положением об управлении, настоящим Положением.

1.4. Отдел в своей деятельности подчиняется начальнику управления бухгалтерского учета и отчетности - главному бухгалтеру администрации города.

1.5. Местонахождение отдела: 628602, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, город Нижневартовск, улица Таежная, 24.
II. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Организация бухгалтерского учета в части:

- учета расходов на денежное содержание и оплату труда работников          муниципальных органов, взносов по обязательному социальному страхованию            на выплаты по оплате труда работников и иных выплат (в том числе вознаграждения приемным родителям, пенсии за выслугу лет, выплаты почетным гражданам);

- учета прочих расходов (в том числе оплата проезда к месту проведения отпуска и обратно, возмещение расходов, связанных со служебными командировками);

- учета доходов, администрируемых структурными подразделениями          администрации города, за исключением доходов, администрируемых департаментом муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации города.

2.2. Качественное и своевременное формирование бухгалтерской, налоговой, статистической, управленческой отчетности администрации города             и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, отчетности во внебюджетные фонды.

2.3. Обеспечение своевременной выплаты заработной платы, пенсии           за выслугу лет, социальных гарантий главе города, работникам администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, вознаграждения приемным родителям, выплаты         почетным гражданам.
III. Основные функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.1. Ведение бухгалтерского и налогового учета фактов хозяйственной жизни администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, путем двойной записи на счетах бухгалтерского учета, в том числе расчетов по денежному содержанию и оплате труда, иным выплатам и вознаграждениям, договорам гражданско-правового характера, с бюджетом и внебюджетными фондами, работниками администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, по подотчетным суммам и выплатам.

3.2. Начисление денежного содержания, оплаты труда и других выплат, связанных с предоставлением социальных гарантий, главе города, работникам администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, а также пенсии за выслугу лет, вознаграждения приемным родителям, выплаты почетным гражданам.

3.3. Удержание в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, из денежного содержания           и оплаты труда работников администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, вознаграждений приемным родителям, выплаты почетным гражданам.
3.4. Осуществление налогового учета фактов хозяйственной жизни               в регистрах налогового учета.

3.5. Ежемесячное извещение главы города, работников администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, в письменной форме о составных частях денежного содержания и оплаты труда, причитающихся им за соответствующий период,          о размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей к выплате.

3.6. Подготовка и выдача справок о размере денежного содержания, оплаты труда, иных выплат и вознаграждений:

- главе города, работникам администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица;

- неработающим пенсионерам;

- приемным родителям.

3.7. Подготовка необходимых платежных документов администрации              города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, для:

- своевременного перечисления денежного содержания, оплаты труда          и иных выплат лицам, указанным в пункте 3.2 настоящего Положения;

- расчетов с контрагентами и подотчетными лицами;

- перечисления налогов и других платежей в бюджеты всех уровней           и фонд социального страхования.

3.8. Получение, учет, хранение и обеспечение сохранности денежных средств с обязательным соблюдением правил ведения кассовых операций           в Российской Федерации. 

3.9. Ведение персонифицированного учета главы города, работников           администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, приемных родителей в системе государственного пенсионного страхования.

3.10. Оформление первичных учетных документов, в необходимых случаях внесение исправлений в первичные учетные документы (за исключением кассовых и банковских документов), осуществление контроля входящих первичных документов, принятие их к учету, если их форма, содержание, реквизиты соответствуют действующему законодательству или требованиям учетной политики. 

3.11. Прием, проверка, оформление и контроль авансовых отчетов главы города, работников администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица.

3.12. Систематизация проверенных и принятых к учету первичных учетных документов в хронологическом порядке и отражение их в регистрах бухгалтерского учета.

3.13. Обеспечение:

- строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины;

- своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности фактов хозяйственной жизни.

3.14. Подготовка проектов муниципальных правовых актов:

- в области учетной политики администрации города;

- о списании нереальной к взысканию дебиторской задолженности администрации города;

- по другим вопросам, относящимся к сфере деятельности управления.

3.15. Своевременное составление и представление в установленные сроки бухгалтерской, налоговой, статистической, управленческой отчетности администрации города и структурных подразделений администрации города.

3.16. Отражение операций по учету доходов, администратором которых является администрация города, за исключением доходов, администрируемых департаментом муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации города.

3.17. Заключение договоров о материальной ответственности, подготовка и выдача доверенностей на получение товарно-материальных ценностей материально ответственным лицам. Ведение книги учета доверенностей.

3.18. Организация и проведение инвентаризации имущества и обязательств администрации города в рамках компетенции отдела. 

3.19. Обеспечение сохранности бухгалтерских документов и своевременной сдачи их в архивный отдел администрации города согласно утвержденной номенклатуре дел управления.

3.20. Обработка выписок по лицевым счетам администрации города.

3.21. Осуществление контроля:

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

- за использованием выданных доверенностей;

- за своевременным погашением, принятием мер по сокращению, обоснованному списанию дебиторской задолженности.

3.22. Ведение санкционирования расходов бюджета администрации города и структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, в части принятия денежных обязательств по заработной плате, пенсиям за выслугу лет, по выплатам почетным гражданам, по вознаграждению приемным родителям, по выплатам физическим лицам в случае           заключения с ними контракта, по подотчетным суммам. 

IV. Права отдела

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

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации города, в том числе наделенных правами юридического лица, подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности отдела.

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

4.3. Проверять правильность и обоснованность учетной и отчетной документации, составленной структурными подразделениями администрации города, в том числе наделенными правами юридического лица, подотчетными          лицами.

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

V. Организация деятельности отдела

5.1. Штатное расписание отдела утверждается распоряжением администрации города.

5.2. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

5.3. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник            отдела, назначаемый на должность главой города по представлению начальника управления бухгалтерского учета и отчетности - главного бухгалтера администрации города и по согласованию с заместителем главы города по экономике      и финансам.

VI. Ответственность отдела

Всю полноту ответственности за осуществление деятельности отдела, предусмотренной настоящим Положением и другими правовыми актами, несет начальник отдела. Работники отдела несут персональную ответственность           в соответствии со своими должностными инструкциями и действующим законодательством.

Приложение 3 к распоряжению

администрации города

от 15.06.2018 №816-р
Положение

о финансово-экономическом отделе
управления бухгалтерского учета и отчетности

администрации города

I. Общие положения

1.1. Финансово-экономический отдел является структурным подразделением управления бухгалтерского учета и отчетности администрации города (далее - управление).

1.2. Финансово-экономический отдел управления (далее - отдел) образован с целью осуществления бюджетных полномочий, возложенных на управление в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации            и муниципальными правовыми актами. 

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, относящимися к деятельности управления, Уставом города Нижневартовска, Положением об управлении, настоящим Положением.

1.4. Отдел в своей деятельности подчиняется начальнику управления бухгалтерского учета и отчетности - главному бухгалтеру администрации города.

1.5. Местонахождение отдела: 628602, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, город Нижневартовск, улица Таежная, 24.

II. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Обеспечение принципов бюджетной системы и межбюджетных             отношений, определенных Бюджетным кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами. 

2.2. Составление проекта бюджета администрации города, исполнение бюджета администрации города на основе бюджетной росписи, осуществление предварительного контроля в процессе исполнения бюджета администрации города, составление отчетов об исполнении бюджета администрации города.

2.3. Исполнение возложенных на управление согласно муниципальному правовому акту отдельных функций главного распорядителя бюджетных средств в отношении подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений.
III. Основные функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.1. Составление проекта бюджета администрации города на основании бюджетного законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов, действующих на момент его составления, и представление проекта бюджета администрации города на рассмотрение в департамент финансов          администрации города. 

3.2. Составление и ведение бюджетной росписи администрации города.

3.3. Формирование и ведение фрагмента реестра расходных обязательств администрации города. 

3.4. Составление, утверждение и ведение бюджетной сметы администрации города, внесение изменений в бюджетную смету администрации города         в соответствии с Порядком составления, утверждения и ведения бюджетных смет администрации города и муниципальных казенных учреждений, находящихся в ведении администрации города.

3.5. Доведение показателей бюджетной росписи по расходам и лимитов бюджетных обязательств до соответствующих структурных подразделений          администрации города, не наделенных правами юридического лица, и подведомственных администрации города получателей бюджетных средств до начала очередного финансового года.  

3.6. Внесение предложений в финансовый орган администрации города по формированию и изменению сводной бюджетной росписи в соответствии           с обращениями структурных подразделений администрации города, не наделенных правами юридического лица, и подведомственных администрации города получателей бюджетных средств.

3.7. Составление и ведение прогноза отдельных кассовых выплат по расходам бюджета города на очередной финансовый год с поквартальной детализацией.

3.8. Внесение предложений в финансовый орган администрации города по формированию и изменению лимитов бюджетных обязательств в соответствии с обращениями структурных подразделений администрации города,         не наделенных правами юридического лица, и подведомственных администрации города получателей бюджетных средств.

3.9 Подготовка информации для формирования заявок структурными подразделениями администрации города, не наделенными правами юридического лица, на финансирование.

3.10. Ведение санкционирования расходов бюджета в части принятия бюджетных обязательств администрации города, структурных подразделений администрации города, наделенных правами юридического лица, в рамках           переданных полномочий.

3.11. Представление информации на письменные запросы, направленные в адрес управления, касающиеся полномочий отдела.
3.12. Осуществление контроля в части, касающейся плановых бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, при согласовании проектов договоров, муниципальных контрактов, проектов муниципальных правовых  актов, выносимых на согласование с управлением.

3.13. Осуществление проверки наличия лимитов бюджетных обязательств и правильности указания кода вида расходов по бюджетной классификации,            планов закупок, планов-графиков и изменений к ним, представленных структурными подразделениями администрации города, не наделенными правами юридического лица.
3.14. Участие в подготовке и подготовка проектов документов, связанных с исполнением бюджетного процесса в администрации города и подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждениях. 

3.15. Формирование бюджетной и иной отчетности администрации города по расходам в соответствии с доведенными бюджетными ассигнованиями            и лимитами бюджетных обязательств, формирование сводной бюджетной         отчетности на основании представленной подведомственными администрации города получателями бюджетных средств бюджетной отчетности. 
3.16. Составление отчета по форме 14МО (код 0503075) с пояснительной запиской по штатным единицам и плановым ассигнованиям.

3.17. Составление отчета об исполнении показателей, характеризующих качество финансового менеджмента администрации города.

3.18. Составление информации, расчетов и обоснований по заданию начальника управления бухгалтерского учета и отчетности - главного бухгалтера администрации города.

3.19. Обеспечение целевого характера использования бюджетных средств в соответствии с утвержденными бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств. 

3.20. Обеспечение сохранности финансово-экономических и бухгалтерских документов и своевременной сдачи их в архивный отдел администрации города согласно утвержденной номенклатуре дел управления.

3.21. Осуществление внутреннего финансового контроля бюджетных процедур, в том числе и в отношении подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений.

3.22. Составление и представление информации, необходимой для проведения мониторинга соблюдения администрацией города требований Бюджетного кодекса Российской Федерации, в рамках возложенных полномочий.

IV. Права отдела

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

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации города, не наделенных правами юридического лица, и подведомственных администрации города муниципальных казенных учреждений материалы, расчеты и пояснения, необходимые для составления проекта бюджета администрации города на очередной финансовый год и на плановый период, информационные, справочные и другие материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.

4.2. Возвращать исполнителям на доработку необоснованные и противоречащие действующему законодательству документы.

4.3. Принимать решения, давать разъяснения, предложения и указания         в пределах компетенции отдела в соответствии с действующим законодательством.

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

4.5. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами.

V. Организация деятельности отдела

5.1. Штатное расписание отдела утверждается распоряжением администрации города.
5.2. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

5.3. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник            отдела, назначаемый на должность главой города по представлению начальника управления бухгалтерского учета и отчетности - главного бухгалтера администрации города и по согласованию с заместителем главы города по экономике        и финансам.

VI. Ответственность отдела

Всю полноту ответственности за осуществление деятельности отдела, предусмотренной настоящим Положением и другими правовыми актами, несет начальник отдела. Работники отдела несут персональную ответственность           в соответствии со своими должностными инструкциями и действующим законодательством.

