Общая информация о деятельности отдела по финансово-экономической работе и бухгалтерскому учету
1. Наименование - отдел по финансово-экономической работе и бухгалтерскому  учету
Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11, каб.202,203,214,215 

 e-mail: meriabuh@mail.ru,  meriaukh@mail.ru

Состав отдела:

	№ п/п
	ФИО сотрудника
	Должность
	Телефон

	1.
	Старикова Елена Валерьевна
	Начальник
	(8216) 78-90-12

	2.
	Галицкая Светлана Алексеевна
	Заместитель начальника
	(8216) 78-90-77

	3.
	Иванова Татьяна Юрьевна
	Главный эксперт
	(8216) 78-90-13

	4.
	Вежливцева Марина Михайловна
	Главный эксперт
	(8216) 78-90-15

	5.
	Бородина Юна Викторовна
	Главный эксперт
	(8216) 78-90-16

	6.
	вакансия
	Ведущий эксперт
	(8216) 78-90-14


2. Сведения о полномочиях  отдела по финансово-экономической работе и бухгалтерскому учету:

Отдел по финансово-экономической работе и бухгалтерскому учету администрации МОГО «Ухта»  создан для организации учета финансово-хозяйственной деятельности администрации МОГО «Ухта»
Основными задачами отдела являются:

· Ведение бюджетного и налогового учета в администрации МОГО «Ухта» в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;
·  Формирование налоговой и статистической отчетности Администрации МОГО «Ухта»;
·  Формирование бюджетной отчетности Администрации МОГО «Ухта» как получателя бюджетных средств, главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора доходов бюджета;
·  Осуществление текущего контроля за целевым использованием бюджетных средств Администрации МОГО «Ухта».

Функции отдела:
· Ведет бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций Администрации МОГО «Ухта» путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, т.е.осуществляет бюджетный учет:
                 - нефинансовых  и финансовых активов, в том числе расчетов с бюджетом, с контрагентами по   хозяйственным договорам, договорам гражданско-правового характера, с работниками администрации;


- обязательств перед контрагентами по хозяйственным договорам,  бюджетом, по договорам гражданско-правового характера и с работниками администрации;


- администрируемых доходов, расходов, финансового результата деятельности;



- санкционирования расходов бюджета.

· Осуществляет начисление заработной платы работникам администрации и другие выплаты, связанные с предоставлением социальных гарантий указанным работникам, а также выплату пенсий за выслугу лет работникам, замещавшим должности муниципальной службы администрации МОГО «Ухта»;
· Подготавливает и выдает работникам администрации справки о заработной плате, о доходах физического лица по форме, утвержденной органами Федеральной налоговой службы;
· Подготавливает и выдает неработающим пенсионерам администрации справки о среднемесячной заработной плате для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы;
· Подготовка индивидуальных сведений на сотрудников администрации для ежеквартального отчета в Управление пенсионного фонда,  в части представления сведений о заработной плате работников за отчетный период;

· Осуществляет прием, проверку, оформление и контроль авансовых отчетов;

· Получает, выдает, ведет учет, хранение и обеспечивает сохранность денежных средств и чековых книжек с обязательным соблюдением правил ведения кассовых операций в Российской Федерации;

· Ведет кассовую книгу;

· Формирует заявки на финансирование, обрабатывает выписки банка;
· Принимает участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств;

· Осуществляет контроль за движением имущества и выполнением обязательств;
· Представляет в установленные сроки бюджетную, налоговую, статистическую и иную отчетность по расходам администрации  в уполномоченные органы;
· Заключает договоры материальной ответственности, подготавливает и выдает доверенности на получение товарно-материальных ценностей материально-ответственным лицам, ведет книгу учета доверенностей;

· Ведет учет поступления и выбытия основных средств и материальных запасов администрации в соответствии с нормативными актами;
· Систематизирует данные проверенных и принятых к учету первичных документов в хронологическом порядке и отражает их в регистрах бюджетного учета;

· Применяет утвержденные в установленном порядке типовые унифицированные формы первичной учетной документации, соблюдает строгий порядок оформления документов;
· Разрабатывает учетную политику администрации и обеспечивает ее соблюдение;

· Осуществляет функции в сфере размещения муниципального заказа для нужд администрации в соответствии с правовыми актами;

· Ведение санкционирования расходов бюджета;

· Составление, утверждение и ведение бюджетной сметы администрации в соответствии с порядком составления, утверждения и ведения бюджетной сметы;
· Составление обращений и ходатайств по внесению изменений в сводную бюджетную роспись лимитов бюджетных обязательств по администрации;
· Формирует реестр расходных обязательств Администрации МОГО «Ухта» как главного распорядителя бюджетных средств и представляет его для составления реестра расходных обязательств и проекта бюджета МОГО «Ухта»;

· Формирует и представляет консолидированную бюджетную отчетность Администрации МОГО «Ухта» как главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора доходов;  

· Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой устранения нарушений, выявленных в ходе проверки, а также возмещением причиненного ущерба; 

· Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и своевременную сдачу в архивный отдел.
· 3. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции отдела:
· Федеральный закон от 06.12.2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон  от 19.02.1993 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»;

· ФЗ от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обеспечении пособиями по временной нетрудоспособности по беременности и родам граждан, подлежащих обязательному социальному страхованию»; 

· Федеральный Закон  от 19.05.1995 № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

· Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечений государственных и муниципальных нужд»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»;
· Указ Главы Республики Коми от 09.09.2008 № 83 «О мерах по реализации Закона Республики Коми «О пенсионном обеспечении лиц, замещавших должности государственной гражданской службы Республики Коми»;            
· Приказ Минфина Российской Федерации от 06.12.2010г. № 162-н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
· Приказ Минфина Российской Федерации от 28.12.2010г. № 191-н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
· Приказ Минфина Российской Федерации № 85-н от 06.06.2019г. «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структура и принципы назначения»;

· Приказ Минфина Российской Федерации № 49 от 13.06.1995г. « Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;

· Устав муниципального образования городского округа «Ухта»;

· Решение Совета МОГО «Ухта»  от 30.09.2008г. № 220 «Об утверждении Положения о порядке возмещения и нормах командировочных расходов  за счет средств бюджета МОГО «Ухта»;                                                                                                                        
· Решение Совета МОГО «Ухта» от 28.08.2009 N 341 «О гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, являющихся работниками организаций, финансируемых из бюджета МОГО «Ухта»;
· Решение Совета МОГО «Ухта» от 03.12.2019 N 384 «Об утверждении Положения об оплате труда главы муниципального образования городского округа «Ухта» - руководителя администрации муниципального образования городского округа «Ухта»;

· Решение Совета МОГО «Ухта» от 29.04.2009 N 317 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в муниципальном образовании городского округа «Ухта»;
· Постановление администрации МОГО «Ухта» от 26.07.2021 N 1992 «Об утверждении Положения об оплате труда работников администрации МОГО «Ухта»;

· Постановление администрации МОГО «Ухта» от 30.04.2013 N 700 «Об утверждении Положения об оплате труда водителей администрации МОГО «Ухта»

· Постановление администрации МОГО «Ухта» от 07.07.2015 № 1519 «О мерах по реализации Решения Совета МОГО «Ухта» от 28.08.2009 N 341 «О гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, являющихся работниками организаций, финансируемых из бюджета МОГО «Ухта»;
· Положение об отделе по финансово-экономической работе и бухучету;

· Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Налоговый кодекс Российской Федерации.
4. Перечень информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении отдела:
	Название системы
	Описание системы
	Автор
	Год ввода в эксплуатацию
	Кто ведет базу данных

	АС Смета 
	Автоматизация бухгалтерского учета (расчеты с подотчетными лицами и оплате труда, движение денежных средств на счетах, расчеты с поставщиками, начисление зарплаты, анкетные данные сотрудников  админист-рации и др.).
	Рыбинск «Криста»
	2006
	Бухг.

	Документы ПУ5
	Подготовка и передача данных персонифицированного учета для пенсионного фонда
	Сыктывкар
	1995
	Бухг.

	Система удаленного финансового документооборота для казначейства  (СУФД)
	Организация защищенного управляемого электронного документооборота между участниками бюджетного процесса
	
	
	Бухг.

	Бюджет-СМАРТ
	Ведение казначейского бухгалтерского учета исполнения бюджета. Ввод заявок на финансирование расходов администрации.
	ООО «Кейсистемс», Чебоксары
	2016
	Бухг.

	Проект-СМАРТ
	Бюджетное планирование. 
	ООО «Кейсистемс», Чебоксары
	2016
	Бухг.

	АИС «Сбербанк АСТ»
	
	Сбербанк
	
	Бухг.

	СВОД-СМАРТ
	Формирование бухгалтерской, бюджетной отчетности
	ООО «Кейсистемс», Чебоксары
	2011
	Бухг.

	Программа формирования электронных файлов для  Ухтинского отделения Сбербанка России
	Формирование электронных списков для зачисления средств на счета сотрудников и пенсионеров
	
	
	Бухг.

	Программа шифрования реестров по заработной плате Газпромбанк
	Формирование электронных списков для зачисления средств на счета сотрудников и пенсионеров
	
	
	Бухг.

	«Контурн-Экстерн», версия 7.0
	Обмен документами в электронной форме с Пенсионным фондом, Налоговой инспекцией, Росстатом, Фондом социального страхования.
	Екатеринбург

ЗАО «ПФ 

«СКБ-Контур»
	2000
	Бухг.

	Электронный бюджет
	
	Министерство Финансов
	
	

	Единая информационная система в сфере закупок (zakupki.gov.ru)
	Система полной и достоверной информации о контрактной системе в сфере закупок, а также. для формирования, обработки и хранения такой информации.
	Федеральное казначейство
	
	

	ГИС ГМП
	Администрирование доходов. Учет начисления и поступления платежей в доход бюджета.
	Федеральное казначейство
	
	


