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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ УЧЕТА, ОТЧЕТНОСТИ 
И КАЗНАЧЕЙСКОГО ИСПОЛНЕНИЯ БЮДЖЕТА
КОМИТЕТА ФИНАНСОВ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение об отделе учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета комитета финансов Гатчинского муниципального района (далее – Положение) определяет организационно – правовые вопросы деятельности отдела учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета комитета финансов Гатчинского муниципального района и разработано на основании Положения о комитете финансов Гатчинского муниципального района.
1.2. Отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета комитета финансов Гатчинского муниципального района  (далее – Отдел) является структурным подразделением комитета финансов Гатчинского муниципального района (далее –  Комитет) и подчиняется в своей деятельности председателю Комитета.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области, Уставом муниципального образования Гатчинский муниципальный район, решениями Совета депутатов муниципального образования Гатчинский муниципальный район Ленинградской области,  решениями Совета депутатов муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области, Положением о комитете финансов Гатчинского муниципального района, настоящим Положением и другими муниципальными актами муниципального образования Гатчинского муниципального района.
1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Комитета, а также с администрациями городских, сельских поселений Гатчинского муниципального района, органами местного самоуправления Гатчинского муниципального района, Управлением Федерального казначейства Ленинградской области, муниципальными учреждениями, кредитными организациями по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
1.5. Общее руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник отдела учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета – главный бухгалтер комитета финансов Гатчинского муниципального района, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности председателем Комитета.

1.6. Деятельность сотрудников отдела регламентируется должностными инструкциями.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА УЧЕТА, ОТЧЕТНОСТИ И КАЗНАЧЕЙСКОГО ИСПОЛНЕНИЯ БЮДЖЕТА 
Основными задачами Отдела являются:
2.1. Организация и осуществление в установленном порядке кассового исполнения бюджета муниципального образования Гатчинского муниципального района, бюджета МО «Город Гатчина»  и  бюджетов городских и  сельских поселений  Гатчинского муниципального района в соответствии с соглашениями о передаче осуществления части полномочий по формированию и исполнению бюджетов поселений, заключаемых ежегодно.
2.2. Кассовое обслуживание средств муниципальных бюджетных, автономных учреждений, муниципальных унитарных предприятий и средств поступающих во временное распоряжение.
2.3. Осуществление предварительного контроля за рациональным и целевым  расходованием бюджетных средств, за эффективностью использования денежных средств получателями средств местного бюджета и средств бюджетов городских, сельских поселений в соответствии с соглашениями о передаче осуществления части полномочий по формированию и исполнению бюджетов поселений, заключаемых ежегодно.
2.4. Обеспечение ведения бюджетного учета по исполнению бюджета муниципального образования Гатчинского муниципального района, бюджета МО «Город Гатчина» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5. Обеспечение ведения бухгалтерского учета операций по кассовому поступлению и выбытию средств муниципальных бюджетных и автономных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, как органом осуществляющим их кассовое обслуживание, а также средств поступающих во временное распоряжение.  

2.6. Организация и ведение бухгалтерского (бюджетного), налогового, статистического учета финансовой и хозяйственной деятельности (фактов хозяйственной жизни) в Комитете в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7. Формирование полной и достоверной информации, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности о деятельности Комитета – получателя бюджетных средств и его имущественном положении.
2.8. Составление отчетности об исполнении консолидированного бюджета Гатчинского муниципального района в соответствии с действующим федеральным, областным законодательством и муниципальными правовыми актами муниципального образования Гатчинского муниципального района (далее МО Гатчинского района).
2.9. Формирование и сдача бухгалтерской (бюджетной), налоговой, статистической  отчетности в соответствующие органы.

2.10. Предотвращение отрицательных результатов фактов хозяйственной жизни и выявление внутрихозяйственных резервов финансового обеспечения.
2.11. Составление отчетности об исполнении бюджета МО Гатчинского района, МО «Город Гатчина», городских и сельских поселений в соответствии с соглашениями о передаче осуществления части полномочий по формированию и исполнению бюджетов поселений, заключаемых ежегодно.

2.12. Ежегодное составление бюджетной отчетности по МО Гатчинского муниципального района, МО «Город Гатчина».
2.13. Составление сводной бухгалтерской отчетности бюджетных и автономных учреждений Гатчинского муниципального района в соответствии с действующим федеральным, областным законодательством и муниципальными актами МО Гатчинского района, МО Город Гатчина.

2.14. Подготовка предложений и реализация мер по совершенствованию единой бюджетной системы на территории Гатчинского муниципального района.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА УЧЕТА, ОТЧЕТНОСТИ и КАЗНАЧЕЙСКОГО ИСПОЛНЕНИЯ БЮДЖЕТА
Отдел исходя из задач и в пределах своей компетенции выполняет следующие функции:
3.1. Обеспечивает проведение и учет операций по кассовым выплатам в пределах утвержденных бюджетных смет казенных учреждений из бюджета Гатчинского муниципального района,  бюджета МО «Город Гатчина» и бюджетов городских и сельских поселений Гатчинского муниципального района в соответствии с соглашениями о передаче осуществления части полномочий по формированию и исполнению бюджетов поселений, заключаемых ежегодно, а так же по лицевым счетам муниципальных бюджетных, автономных учреждений, муниципальных унитарных предприятий.

3.2. Осуществляет предварительный и текущий контроль на стадии проведения кассового расхода с лицевых счетов получателей бюджетных средств, а также муниципальных бюджетных и автономных учреждений, источником финансирования которых являются субсидии на иные цели, муниципальных унитарных предприятий источником финансирования которых являются субсидии на осуществление капитальных вложений с проверкой всех документов, подтверждающих целевое использование бюджетных средств, осуществляет санкционирование оплаты денежных обязательств в соответствии с положениями Бюджетного кодекса Российской Федерации.

3.3. Осуществляет кассовое обслуживание лицевых счетов получателей средств бюджета, муниципальных бюджетных и автономных учреждений, муниципальных унитарных предприятий.


3.4. Осуществляет уточнение ранее проведенных операций по кассовым выплатам с лицевых счетов получателей средств бюджета, операций по кассовым поступлениям и выплатам муниципальных бюджетных и автономных учреждений.


3.4. Открывает, переоформляет и закрывает лицевые счета для главных распорядителей бюджетных средств, распорядителей и получателей средств бюджета Гатчинского муниципального района, бюджета МО «Город Гатчина»  и бюджетов городских и сельских поселений Гатчинского муниципального района, для муниципальных бюджетных и автономных учреждений, муниципальных унитарных предприятий в соответствии с установленным порядком.
3.5. Обеспечивает формирование юридических дел клиентов и ведение  регистрации лицевых счетов,  устанавливает порядок и осуществляет ведение списка участников и  неучастников бюджетного процесса МО Гатчинского муниципального района, МО «Город Гатчина».
3.6. Обеспечивает в пределах компетенции отдела выполнение норм и требований по защите сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

            3.7. Обеспечивает взаимодействие с Управлением Федерального Казначейства по Ленинградской области (далее – Казначейство) в соответствии с Регламентом о порядке и условиях обмена информацией при кассовом обслуживании исполнения бюджета МО Гатчинского муниципального района, бюджета МО «Город Гатчина» и бюджетов городских и сельских поселений.


3.8. Осуществление в установленном порядке организации и ведения бухгалтерского (бюджетного), статистического и налогового учета финансовой, хозяйственной и иной деятельности Комитета и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества Комитета.

3.9. Обеспечение достоверности учета и отчетности, соблюдение законности фактов хозяйственной жизни, а также экономии и сохранности денежных средств и материальных ценностей.

3.10. Разработка и осуществление мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины. 

3.11. Осуществление проверки правомерности поступающих для учета первичных документов, правильность, полноту и своевременность их оформления, предварительный и последующий контроль за правильным оформлением финансовой документации и законностью совершаемых финансовых операций.

3.12. Организация учета поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств. Своевременность отражения на счетах бухгалтерского учета операции, связанных с их движением.
3.13. Ведение расчетов с муниципальными служащими Комитета по заработной плате и другим выплатам.

3.14. Ведение расчетов с поставщиками товарно-материальных ценностей и услуг, с подотчетными лицами.

3.15. Ведение работы по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, сохранности бухгалтерских документов. 

3.16. Оформление и сдача бухгалтерских документов в установленные сроки в архив.
3.17. Проведение инвентаризации материальных ценностей, денежных средств и расчетов, определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.

3.18. Осуществление исполнения бюджета МО  Гатчинского муниципального района, МО  «Город Гатчина» в соответствии с бюджетной росписью. 
3.19. Составление годовых, квартальных и месячных отчетов об исполнении бюджета МО Гатчинского муниципального района, МО Город Гатчина, консолидированного бюджета Гатчинского муниципального района Ленинградской области, отчетов о финансовых результатах деятельности, баланса исполнения консолидированного бюджета района, и другой отчетности в соответствии с Инструкцией о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной бюджетной  отчетности.
3.20. Составление годовых, квартальных отчетов об исполнении планов финансово хозяйственной деятельности бюджетных и автономных учреждений  МО Гатчинский район, МО Город Гатчина, сводной отчетности по Гатчинскому муниципальному району Ленинградской области в соответствии с Инструкцией о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений.
3.21. Управление муниципальным долгом, ведение долговой книги МО  Гатчинский район, МО Город Гатчина.

3.22. Ведение учета по взаимным расчетам по полученным и переданным межбюджетным трансфертам.
3.23. Обеспечение ведения учета и хранения по исполнительным документам, поступившим в адрес Комитета, осуществление контроля за исполнением судебных актов.  

3.24. Рассмотрение обращений органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций и граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, подготовка ответов на данные обращения.

3.26. Осуществление иных функции в соответствии с действующим законодательством в рамках компетенции Отдела.

4. ПРАВА ОТДЕЛА УЧЕТА, ОТЧЕТНОСТИ И КАЗНАЧЕЙСКОГО ИСПОЛНЕНИЯ БЮДЖЕТА
Отдел в пределах своей компетенции:

4.1. Запрашивает в установленном порядке у государственных и  муниципальных органов, учреждений и организаций информацию и материалы, необходимые для выполнения обязанностей, возложенных на Отдел, кроме сведений, не подлежащих передаче в соответствии с действующим законодательством.   

4.2. Получает от учреждений, организаций независимо от их организационно – правовых форм и подчиненности сведения и отчеты о целевом расходовании средств, выделенных из бюджета МО Гатчинский  район, МО Город Гатчина.

4.3. По представленным в отдел представлениям сектора  муниципального финансово контроля Комитета с требованием об устранении выявленных нарушений бюджетного законодательства главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств, приостанавливает операции по лицевым счетам бюджетополучателей средств бюджета МО Гатчинский район, бюджета МО Город Гатчина.

4.4. Ограничивает, а в необходимых случаях приостанавливает финансирование из бюджета МО Гатчинский район, МО Город Гатчина, учреждениям, организациям любых форм собственности в случаях непредставления отчетов и сведений по установленной форме об использовании средств, выделенных из бюджета МО Гатчинский район, бюджета МО Город Гатчина.
4.5. Получает от главных распорядителей, получателей бюджетных средств, бюджетных и автономных учреждений необходимую информацию и материалы для исполнения бюджета и осуществления контроля за эффективным и целевым расходованием средств.
4.6. Требует от главных распорядителей, получателей бюджетных средств, бюджетных и автономных учреждений точного выполнения нормативных документов по исполнению бюджета.
4.7. Не принимает к исполнению принятые учреждениями и организациями бюджетные обязательства в случае их несоответствия требованиям Бюджетного кодекса РФ, Решениям о бюджете на соответствующий год, доведенным бюджетным ассигнованиям и лимитам бюджетных обязательств.
4.8. Разрабатывает проекты муниципальных актов МО Гатчинский район,  по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и выносит в установленном порядке данные проекты на рассмотрение главе администрации Гатчинского муниципального района, председателю комитета  финансов.  
4.9. Осуществляет методическую помощь специалистам, осуществляющим организацию и ведение бухгалтерского (бюджетного) учета в муниципальных бюджетных, автономных учреждениях, органах местного самоуправления, расположенных на территории Гатчинского муниципального района. 
4.10. В пределах компетенции Отдела назначает в установленном порядке совещания с привлечением главных бухгалтеров и специалистов органов местного самоуправления, расположенных на территории Гатчинского муниципального района, муниципальных бюджетных и автономных    учреждений  и организаций других форм  собственности.  

4.11. Осуществляет иную деятельность в соответствии с Федеральным законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области, муниципальными актами МО Гатчинский район, МО Город Гатчина,  Положением о Комитете.  

5. СТРУКТУРА И РУКОВОДСТВО ОТДЕЛА УЧЕТА, ОТЧЕТНОСТИ И КАЗНАЧЕЙСКОГО ИСПОЛНЕНИЯ БЮДЖЕТА
5.1.  Организационно-штатная структура и численный состав отдела определяется, исходя из содержания и объема, возлагаемых на него задач и в соответствии с утвержденными постановлениями администрации Гатчинского муниципального района и приказами Комитета . Изменения в организационно-штатной структуре и численном составе отдела производится в установленном порядке.
5.2. Начальник отдела учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета – главный бухгалтер (далее – главный бухгалтер):
5.2.1. Разрабатывает Положение об Отделе.
5.2.2. Разрабатывает должностные инструкции сотрудников Отдела.
5.2.3. Руководит деятельностью отдела и организует его работу в рамках возложенных на отдел функций;
5.2.4. Распределяет обязанности,  материалы, поручения, задания и документы между работниками отдела.
5.2.5. Требует от сотрудников Отдела исполнения положений Учетной политики принятой в Комитете.
5.2.6. Несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Отдел.
5.2.7. Организует и координирует деятельность сотрудников Отдела, определяет и уточняет поставленные им задачи, контролирует их выполнение.  
5.2.8. Контролирует своевременное исполнение сотрудниками Отдела поручений председателя комитета. 
5.2.9. Осуществляет проверку документов, подготовленных сотрудниками Отдела. 
5.2.10. Осуществляет подготовку и согласование проектов муниципальных актов МО Гатчинский район по вопросам, относящимся к компетенции Отдела,  и других документов.  Подписывает их по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в том числе по поручению председателя Комитета.
5.2.11. Осуществляет контроль за приобретенными товарами, результатами выполненных работ, услуг, за их своевременным и качественным исполнением, а также своевременным оформлением всех необходимых документов (актов, накладных, счетов-фактур и т.д.).
5.2.12. Осуществляет иную деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области, муниципальными актами МО Гатчинский  район, Положением о Комитете.
5.2.13.Докладывает председателю Комитета о результатах своей деятельности по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 
5.2.14. Контролирует своевременное и качественное исполнение поручений, документов, подготовленных самостоятельно.  
5.2.15. Осуществляет контроль в соблюдении сотрудниками Отдела  Правил внутреннего трудового распорядка Комитета.
5.2.16. Уведомляет председателя комитета обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
5.2.17. Докладывает председателю Комитета о деятельности Отдела, возникших в ходе работы Отдела вопросах и проблемах.

5.2.18. Подготавливает для председателя Комитета информацию по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5.2.19. Руководствуется в своей деятельности должностной инструкцией начальника отдела учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета   – главного бухгалтера утвержденной, в установленном порядке, председателем комитета финансов.  

5.2.19. Изучает деловые и моральные качества сотрудников Отдела, принимает активное участие в работе по их подбору, расстановке и аттестации.

5.3. Сотрудники Отдела в своей работе руководствуются Правилами внутреннего распорядка Комитета, должностными инструкциями, утвержденными председателем Комитета.
5.4. Сотрудники  отдела обязаны оказывать содействие в исполнении главным бухгалтером своих обязанностей и прав, ответственности предусмотренных настоящим Положением.
5.5. Сотрудники Отдела обязаны соблюдать установленные в Комитете правила и нормы охраны труда, техники безопасности и других действующих в Комитете положений и правил.   

5.6. Возложение на Отдел функций, не относящихся к деятельности Отдела,  не допускается.

5.7. Отдел осуществляет свою деятельность по вопросам, входящим в его компетенцию, во взаимодействии с органами местного самоуправления расположенных на территории МО Гатчинский район, МО Город Гатчина учреждениями, организациями Гатчинского района, а также Комитетом финансов Ленинградской области.
5.7. По мере необходимости вносит предложения председателю комитета финансов об изменении и дополнении настоящего Положения.

5.8. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела по учету и отчетности – заместитель главного бухгалтера в соответствии с реестром должностей, должность относится к старшей должности муниципальной службы категории «руководители».
6. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
6.1 Реорганизация, либо прекращение деятельности отдела учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета осуществляется  в случаях изменения структуры Комитета, с соблюдением требований законодательства Российской Федерации и обеспечением служащих отдела гарантиями, предусмотренными законодательством о труде и о муниципальной службе.

