	                 ПРИЛОЖЕНИЕ 

	к постановлению администрации

	Дальнереченского  муниципального округа                                                                                от 11 февраля 2026 года № 119-па

	


ПОЛОЖЕНИЕ
об Управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации
Дальнереченского муниципального округа
Приморского края
1. Общие положения
1.1. Управление бухгалтерского учета и отчетности администрации Дальнереченского муниципального округа Приморского края (далее — Управление БУиО) является структурным подразделением администрации Дальнереченского муниципального округа Приморского края.

1.2. Управление БУиО в своей деятельности подчиняется главе Дальнереченского муниципального округа и заместителю главы администрации Дальнереченского муниципального округа, курирующему деятельность Управления БУиО. Управление БУиО несет ответственность перед главой Дальнереченского  муниципального округа за выполнение возложенных на него задач. Заместитель главы администрации Дальнереченского муниципального округа осуществляет координацию деятельности и контроль за выполнением возложенных на Управление БУиО задач и функций. 

1.3. Состав и численность работников Управления определяется штатным расписанием администрации Дальнереченского муниципального округа, утверждаемым главой Дальнереченского муниципального округа.

1.4. Управление БУиО в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Приморского края и иными нормативными правовыми актами Приморского края о муниципальной службе, Уставом Дальнереченского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Дальнереченского муниципального округа, а также настоящим Положением.

2. Задачи Управления БУиО

2.1 Ведение бюджетного учёта финансовых и нефинансовых активов, расчётов по обязательствам, расчётов по платежам из бюджета с органом, организующим исполнение бюджета;

2.2. Контроль за движением финансовых и нефинансовых активов, выполнением принятых обязательств;

2.3. Обеспечение соответствия осуществляемых финансовых операций законодательству Российской Федерации;

2.4. Подготовка бюджетной, налоговой, статистической отчётности администрации Дальнереченского муниципального округа;

2.5. Осуществление внутреннего финансового контроля администрации Дальнереченского муниципального округа;

2.6. Обеспечение выплат социального характера по принятым в установленном порядке решениям о предоставлении мер социальной поддержки.

3. Функции Управления БУиО

3.1. Ведет бухгалтерский учёт обязательств и хозяйственных операций администрации Дальнереченского муниципального округа путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учёта, т.е. осуществляет бюджетный учёт:

- нефинансовых и финансовых активов, в том числе расчётов с контрагентами по хозяйственным договорам, муниципальным контрактам, грантам, целевым средствам, средствам, находящимся во временном распоряжении, с бюджетом;

- расходов и финансового результата деятельности;

- санкционирования расходов бюджета.

3.2. Подготавливает необходимые платежные документы для своевременных расчётов с контрагентами по хозяйственным договорам, целевым средствам, средствам во временном распоряжении.

3.3. Согласовывает проекты муниципальных правовых актов о предоставлении мер социальной поддержки за счет средств местного бюджета, субвенций и муниципальных контрактов, производит соответствующие выплаты.

3.4. Осуществляет действия для оплаты и учёта обязательств, подлежащих исполнению в программном комплекс «Бюджет-смарт», системе Электронный бюджет.
3.5. Оформляет первичные учётные документы, в необходимых случаях вносит исправления в первичные учётные документы (за исключением кассовых и банковских документов), осуществляет контроль входящих первичных документов, принимает их к учёту, если их форма, реквизиты соответствуют действующему законодательству.

3.6. Составляет сводные учетные документы.

3.7. Систематизирует данные проверенных и принятых к учёту первичных учётных документов в хронологическом порядке и отражает их в регистрах бухгалтерского учёта.

3.8. Организует проведение инвентаризации нефинансовых и финансовых активов, обязательств администрации Дальнереченского муниципального округа, за исключением имущества казны муниципального образования.
3.9. Составляет и обеспечивает своевременность представления в соответствующие органы бухгалтерской, налоговой, статистической и других форм отчётности на основе данных синтетического и аналитического учёта.

3.10. Осуществляет приём, проверку и анализ форм бухгалтерской отчётности подведомственных муниципальных учреждений.

3.11. Осуществляет внутренний финансовый контроль администрации Дальнереченского муниципального округа как получателя бюджетных средств.

3.12. Участвует в составлении сводной бюджетной отчётности администрации Дальнереченского муниципального округа, как главного распорядителя бюджетных средств.

3.13. Хранит первичные учётные документы, регистры бухгалтерского учёта и бухгалтерскую отчётность в течение установленных сроков, но не менее пяти лет.

3.14. Подготавливает информацию, необходимую внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчётности для осуществления ими контроля за наличием и движением финансовых активов и обязательств, использованием финансовых ресурсов.

3.15. Осуществляет контроль и принимает меры к обеспечению правильного и экономного расходования средств в соответствии с целевым назначением и в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств, соблюдению кассовой и расчётной дисциплины, сохранности материальных ценностей, предупреждению недостач, растрат, хищений и других нарушений. Подготавливает материалы по выявленным фактам недостач, растрат, хищений и других нарушений.

3.16. Разрабатывает формы первичных учётных документов, по которым отсутствуют унифицированные формы первичных учётных документов.

3.17. Формирует предложения в учётную политику, в том числе, в рабочий план счетов, формы первичных учётных документов, по которым отсутствуют унифицированные формы.

3.18. Осуществляет контроль и анализ исполнения договоров, муниципальных контрактов, сверку с контрагентами.

3.19. Осуществляет иные функции в соответствии с муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Дальнереченского муниципального округа.

 
4. Статус начальника Управления БУиО
4.1. Управление возглавляет начальник управления бухгалтерского учёта и отчётности, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Дальнереченского муниципального округа в установленном законодательством о муниципальной службе порядке.
4.2. Начальник Управления БУиО осуществляет непосредственное руководство деятельностью Управления БУиО и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление БУиО функций, соблюдение действующего законодательства, сохранность документов, находящихся в ведении Управления БУиО, за разглашение служебной информации, состояние трудовой и исполнительской дисциплины.

4.3. Начальник Управления БУиО:

- распределяет обязанности среди работников Управления БУиО, разрабатывает должностные инструкции работников Управления БУиО;

- дает работникам Управления БУиО обязательные для них письменные или устные указания по вопросам, отнесенным к компетенции Управления БУиО, контролирует их исполнение;

- проводит совещания по вопросам деятельности Управления БУиО;

- формирует предложения в учётную политику администрации Дальнереченского муниципального округа, в том числе, рабочий план счетов, формы первичных учётных документов, по которым отсутствуют унифицированные формы;

- принимает меры для своевременного отражения в учёте хозяйственных операций;

- проверяет договоры, муниципальные контракты по сфере деятельности Управления БУиО;

 - контролирует выполнение обязательств Администрации Дальнереченского муниципального округа, в части заключенных муниципальных контрактов, договоров, соглашений по сфере деятельности Управления БУиО;

- подготавливает в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Управления БУиО;

- организует исполнение муниципальных правовых актов, касающихся деятельности Управления БУиО;

- осуществляет проверку документов, связанных с движением нефинансовых и финансовых активов администрации Дальнереченского муниципального округа, финансовых обязательств администрации Дальнереченского муниципального округа;

- осуществляет составление и представление в соответствующие органы бухгалтерской, налоговой, статистической и других форм отчётности на основе данных синтетического и аналитического учёта;

- подготавливает ответы в установленном порядке на письма граждан и организаций;

- ведет в пределах функций, возложенных на Управление БУиО прием граждан и представителей организаций;

- подготавливает запросы и ответы по вопросам налогов, бухгалтерского учёта и отчётности, а также иным вопросам, входящим в компетенцию Управления БУиО;

- представляет по доверенности администрацию Дальнереченского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию Управление БУиО во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, предприятиями и организациями;

- подписывает бухгалтерские, налоговые, статистические и другие формы отчётов в пределах своей компетенции;

- осуществляет иные полномочия, возложенные на него в установленном порядке.

4.4. В период временного отсутствия начальника Управления БУиО его обязанности исполняет заместитель начальника Управления БУиО.

4.5. Заместитель начальника Управления БУиО имеет право второй подписи при подписании финансовых и платежных поручений.

5. Права Управления БУиО
 Управление БУиО для осуществления своих функций имеет право:
5.1. Требовать от всех структурных подразделений администрации Дальнереченского муниципального округа со​блюдения порядка документального оформления операций и своевременного представления необходимых документов и сведений.

5.2. Требовать своевременного исполнения поручений Главы Дальнереченского муниципального округа, заместителя главы администрации Дальнереченского муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции Управления БУиО.

5.3. Проверять в структурных подразделениях у материально ​ответственных лиц бухгалтерские книги учета установленного порядка, оп​риходование, хранение и расходование товарно-материальных ценностей.

5.4.
Не принимать к исполнению и оформлению документы по опера​циям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных ценностей. 

5.5. Возвращать исполнителям проекты документов, составленные с нарушением установленных требований.

5.6.
Вести переписку с различными органами по вопросам бухгалтер​ского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию Управления БУиО.

5.7. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации Дальнереченского муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции Управления БУиО во взаимоотно​шениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, казначейством, а также другими предприятиями, ор​ганизациями, учреждениями.

5.8. Пользоваться иными правами, предоставленными в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Дальнереченского муниципального округа и необходимыми для осуществления возложенных на Управления БУиО задач и функций.

6. Ответственность

6.1. Начальник управления несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Управление БУиО.

6.2. Работники Управления БУиО несут ответственность за выполнение своих обязанностей в объеме, предусмотренном заключенным с ними трудовыми договорами и должностными инструкциями.
