Должностные обязанности заместителя начальника управления бухгалтерского учета Администрации муниципального округа

1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении бухгалтерского учета Администрации муниципального округа, заместитель начальника управления:
1.1. Проводит прием, контроль и обработку табеля учета рабочего времени.
1.2. Формирует штатно - списочный список работников Администрации муниципального округа для последующего планирования фонда оплаты труда.
1.3. Начисляет заработную плату работникам   Администрации муниципального округа в пределах доведенных бюджетных обязательств на   фонд оплаты труда.
1.4. Принимает к учету исполнительные документы, производит по ним удержание и предоставляет информацию по их выполнению в службу судебных приставов 
1.5. Принимает листы о временной нетрудоспособности, контролирует правильность их оформления, начисляет пособие по временной нетрудоспособности работникам Администрации муниципального округа.
1.6. Производит расчеты по начислению и выплате пособий опекунам на содержание детей, начислению и выплате вознаграждений воспитателям приемных семей.
           1.7. Начисляет пенсию лицам, замещавшим должности муниципальной службы и муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального района и округа.
          1.8. Подготавливает заявки на кассовый расход на оплату денежных обязательств по фонду оплаты труда, пособий опекунам и страховых взносов во внебюджетные фонды.
1.9. Подготавливает реестры на перечисление денежных средств в систему Сбербанк – онлайн.
1.10. Подготавливает реестры на выпуск банковских карт работникам Администрации муниципального округа.
1.11. Ведет аналитический учет по переданным государственным полномочиям на возмещение затрат по содержанию штатных единиц, в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния и воинского учета.
1.12. Предоставляет в отдел закупок Администрации муниципального округа предложения в план – график на приобретение товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд по переданным государственным полномочиям.
1.13. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции по начислению оплаты труда, пособий и страховых взносов во внебюджетные фонды.
1.14. Подготавливает справки о заработной плате работникам Администрации муниципального округа.
1.15. Подготавливает расчеты по фонду оплаты труда к проекту бюджета муниципального округа на осуществление расходных обязательств Администрации муниципального округа.
         1.16. Ведет учет кредиторской задолженности по начисленным и уплаченным страховым взносам во внебюджетные фонды, составляет акты сверки с МИФНС №2 по Новгородской области.
1.17. Ведет лицевые счета работников Администрации муниципального округа.
1.18. Принимает от работников Администрации муниципального округа документы на предоставление вычетов по налогу на доходы физических лиц.
          1.19. Подготавливает карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов.
           1.20. Подготавливает налоговую карточку по учету доходов и налога на доходы физических лиц (1-НДФЛ).
          1.21. Предоставляет в Социальный Фонд России:
- единую форму ЕФС «Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного учета) и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;
- реестр застрахованных лиц, за которых перечислены дополнительные страховые взносы на накопительную пенсию (форма ДСВ-З);
- перечень документов, служащих основанием для исчисления и уплаты перечисления) страховых взносов, а также документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты (перечисления) страховых взносов (выплаты в пользу работников, являющихся инвалидами 1,11 или 111 группы).
          1.22. Предоставляет в межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы по Новгородской области:
-  расчет по страховым взносам;
 	- расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ);
- персонифицированные сведения о физических лицах;
- уведомление об исчисленных суммах налогов, авансовых платежей по налогам, сборов, страховых взносов
- другую отчетность, относящуюся к данному участку учета.
         1.23. Составляет отчет о расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований (форма 14) и другую отчетность по фонду оплаты труда.
        1.24. Составляет и предоставляет в установленном порядке отчетность в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики Новгородской области.
        1.25. Составляет и представляет в установленные сроки отчетность по субвенциям, полученным из областного бюджета на осуществление деятельности переданных государственных полномочий.
        1.26. Предоставляет контрольным органам документы по соответствующему участку бухгалтерского учета для проведения ревизий и проверок.
        1.27. Организует техническое обеспечение деятельности по взаимодействию с системой Сбербанк –онлайн (подготавливает необходимую документацию для работы в платежной системе).
[bookmark: _GoBack]         1.28. Подготавливает расчет по формированию и использованию резервов предстоящих расходов по оплате отпусков при формировании учетной политики Администрации муниципального округа.

