УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

города Чебоксары

от  17.01.2013  № 14-лс

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе учета и финансов  

администрации города Чебоксары

1. Общие положения

1.1. Отдел учета и финансов администрации города Чебоксары (далее - отдел) в соответствии со структурой администрации города Чебоксары, утвержденной решением Чебоксарского городского Собрания депутатов «О структуре исполнительно-распорядительного органа города Чебоксары -администрации города Чебоксары», является структурным подразделением администрации города Чебоксары в составе управления финансово-производственного обеспечения и информатизации.

1.2. Отдел осуществляет бухгалтерский учет и контроль рационального использования материальных и финансовых ресурсов администрации города Чебоксары.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, Указами Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики, Уставом муниципального образования города Чебоксары -столицы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Кабинета Министров Чувашской Республики и администрации города Чебоксары, решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2001, положением об управления финансово-производственного обеспечения и информатизации и настоящим положением.

1.4. Отдел возглавляет начальник отдела - заместитель главного бухгалтера администрации города Чебоксары, который подчиняется начальнику управления финансово-производственного обеспечения и информатизации - главному бухгалтеру, заместителю главы администрации города Чебоксары - руководителю аппарата, главе администрации города Чебоксары.

1.5. Начальник отдела назначается и освобождается от должности главой администрации города по представлению начальника управления финансово-производственного обеспечения и информатизации и согласованию с заместителем главы администрации города Чебоксары -руководителем аппарата.

1.6. Штатная численность отдела утверждается главой администрации города Чебоксары.

1.7. Сотрудники отдела относятся к категории муниципальных служащих, к которым применяются квалификационные и иные требования согласно законодательству о муниципальной службе.

1.8. Обязанности, права и ответственность сотрудников отдела определяются должностными инструкциями.
2. Задачи

Задачами отдела являются:

2.1. Организация и ведение бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности администрации города Чебоксары.

2.2. Рациональное использование бюджетных средств администрации города Чебоксары.

2.3. Обеспечение контроля наличия, движения и сохранностью имущества, использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.
3. Функции
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами: 
3.1. Осуществляет рациональную организацию и ведение бухгалтерских счетов, учета и отчетности финансовых средств бюджетного финансирования, материальных ценностей и основных фондов в соответствии с утвержденным планом, контроль законности, своевременности и правильности оформления и исполнения бюджетной сметы.

3.2. Выполняет  функции главного распорядителя и получателя средств бюджета, определенных Бюджетным кодексом Российской Федерации.

3.3. Оформляет своевременно и правильно первичные учетные документы.

3.4. Осуществляет предварительный контроль соответствия заключаемых договоров объемам ассигнований, экономической классификации расходов, предусмотренных бюджетной сметой.

3.5. Составляет сводную бюджетную роспись, в соответствии с функциональной и экономической классификацией расходов бюджетов Российской Федерации, составляет бюджетные сметы по средствам, полученным из бюджета города Чебоксары, из Республиканского фонда субвенций и субсидий, расчеты к ним и штатные расписания.

3.6. Разрабатывает предложения о корректировке утвержденных объемов бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, расходов на содержание администрации города Чебоксары.

3.7. Составляет расходные расписания как главного распорядителя бюджетных средств согласно доведенным лимитам бюджетных обязательств и объемам финансирования.

3.8. Готовит на утверждение руководству бюджетные сметы, штатное расписание администрации города Чебоксары, принимает участие в разработке предложений по совершенствованию структуры и штатов.

3.9. Обеспечивает начисление и выдачу заработной платы и других выплат работникам администрации города Чебоксары.

3.10. Составляет и представляет в установленном порядке документы бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности.
3.11. Осуществляет контроль сохранности денежных средств.

3.12. Осуществляет контроль сохранности основных средств и других материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации. Организует проведение переоценки основных фондов и инвентаризации денежных средств и материальных ценностей.

3.13. Осуществляет экономический анализ финансово - хозяйственной деятельности администрации города Чебоксары по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления и мобилизации внутрихозяйственных резервов.

3.14. Организует размещения муниципального заказа на поставку продукции (товаров), выполнение работ и оказание услуг для нужд администрации города Чебоксары.

3.15. Организует работы по бухгалтерскому учету имущества, обязательств, финансовых и хозяйственных операций.

3.16. Организует работы по открытию, закрытию лицевых счетов, оформляет и выполняет банковские операции в установленном порядке, взаимодействует с органами казначейства.

3.17. Проводит своевременно расчеты, возникающие в процессе исполнения бюджетных смет, с юридическими и физическими лицами.

3.18. Контролирует использование выданных доверенностей на получение товарно-материальных и иных ценностей.

3.19. Ведет массив документов по бухгалтерскому учету и отчетности.

3.20. Осуществляет хранение бухгалтерских документов, регистров учета, бухгалтерских, статистических, налоговых отчетов и других документов на различных носителях в соответствии с правилами организации архивного дела. Организует их сдачу в установленном порядке в архив.

3.21. Инструктирует материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на ответственном хранении.

3.22. Выполняет требования системы менеджмента качества, установленные в документации на систему менеджмента качества.
3.23. Изучает передовой опыт в области бухгалтерского учета и внедряет автоматизированные технологии в практику работы отдела.

3.24. Вносит на рассмотрение руководства вопросы по профильным отделу направлениям, осуществляет контроль выполнения принятых решений.
4. Права
Отделу предоставляется право:

4.1. Представлять в установленном порядке администрацию города Чебоксары по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2. Получать от других структурных подразделений материалы, достоверные, своевременно и качественно оформленные документы, необходимые для выполнения функций отдела.

4.3. Осуществлять в установленном порядке деловые связи с государственными органами, другими организациями и общественными объединений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.4. Подписывать (второй подписью) денежные и платежные документы, представляемые в учреждения банков и финансовые органы.

4.5. Вносить на рассмотрение руководства предложения по профильным отделу направлениям.

4.6. Пользоваться всеми правами, касающимися режима рабочего времени и отдыха, отпусков, социального страхования и обеспечения, которые установлены действующим законодательством, нормативными правовыми актами города Чебоксары.

4.7. Принимать решения, соответствующие функциональным обязанностям.

4.8. Вносить в установленном порядке предложения об улучшении условий труда, материальном и моральном поощрении работников администрации города.

4.9. Участвовать в работе комиссий администрации города и Чебоксарского городского Собрания депутатов.

5. Ответственность
Отдел несет ответственность за:

5.1. Ненадлежащее исполнение функций, указанных в настоящем положении.

5.2. Нарушение правил трудовой дисциплины и служебного распорядка администрации города Чебоксары.

5.3. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Законом ЧР «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

5.4. Несоблюдение норм и требований Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих исполнительно распорядительных органов местного самоуправления города Чебоксары.

5.5. Разглашение информации содержащей персональные данные.
6. Взаимоотношения

Отдел осуществляет взаимодействие с:

6.1. Финансовым управлением администрации города Чебоксары, отделением Федерального Казначейства РФ в городе Чебоксары, Отделом Минфина Чувашской Республики в городе Чебоксары, Управлением Федерального Казначейства по Чувашской Республики, Минфином Чувашской Республики, Министерством юстиции Чувашской Республики, Министерством экономического развития и торговли Чувашской Республики, органом государственной статистики города Чебоксары, инспекцией Федеральной налоговой службы России по городу Чебоксары, Фондом Социального Страхования Российской Федерации в городе Чебоксары, Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в

городе Чебоксары Чувашской Республики, городским комитетом по управлению имуществом.

6.2. Органами местного самоуправления города Чебоксары, органами
государственной власти Чувашской Республики;

6.3. По вопросам основной деятельности отдела с другими
юридическими и физическими лицами.

____________________
