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	                                                           УТВЕРЖДАЮ                                                                    Министр природных ресурсов и                                                                           экологии Чувашской  Республики
                                                                            _________________  И.В. Исаев                                                                            «____»_______________  _____ г.                             




Положение

об отделе бухгалтерского учета и финансов

Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики

I. Общие положения
1.1. Отдел бухгалтерского учета и финансов Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее – отдел) является структурным подразделением Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее -  Министерство). 
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики и иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, Положением о Министерстве природных ресурсов и экологии Чувашской Республики, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел в своей деятельности подотчетен и подконтролен министру природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее – министр).
1.4. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет функции и организует свою работу в соответствии с перспективными и текущими планами, утвержденными руководством Министерства.

 1.5. Отдел решает возложенные на него задачи как непосредственно, так и во взаимодействии с другими структурными подразделениями Министерства и учреждениями, находящимися в ведении Министерства (далее – подведомственное учреждение).

II. Цель и задачи отдела
2.1. Целью деятельности отдела является финансовое обеспечение деятельности Министерства.

2.2. Основными задачами деятельности отдела являются:

ведение бюджетного учета и составление отчетности Министерства; 
контроль за рациональным использованием материальных и финансовых ресурсов, обеспечение сохранности материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

выполнение функций администратора поступлений в федеральный, республиканский и местный бюджеты, распорядителя и получателя средств республиканского бюджета Чувашской Республики;
исполнение бюджетной сметы Министерства, осуществление контроля за целевым, эффективным и равномерным использованием выделенных средств по утвержденным бюджетным сметам;

осуществление контроля и проведение проверок по вопросам правильной постановки бюджетного учета и отчетности в подведомственных учреждениях;

совершенствование и внедрение новых методов организации работы в области бюджетного учета и составления отчетности, в том числе на основе использования современных информационных технологий.

III. Функции

3.1. С целью реализации основных задач отдел осуществляет следующие основные функции в части бюджетного учета и составления отчетности: 

открывает в Министерстве финансов Чувашской Республики лицевые счета по учету средств республиканского бюджета Чувашской Республики;
контролирует движение средств на счетах, открытых Министерству;

осуществляет ведение бюджетного учета по кассовому исполнению республиканского бюджета, а также со средствами, поступающими во временное распоряжение Министерства;

составляет бюджетную отчетность по кассовому исполнению республиканского бюджета; 
принимает отчетность от подведомственных учреждений; 
формирует и представляет сводную месячную, квартальную и годовую отчетность в  Министерство финансов Чувашской Республики;

осуществляет контроль и проводит проверки по вопросам правильной постановки бюджетного учета и отчетности в подведомственных учреждениях;

рассматривает материалы проверок, составляет обзорные письма о состоянии бюджетного учета и отчетности, разрабатывает предложения по дальнейшему недопущению и устранению недостатков и нарушений;

проверяет документы, служащие основанием для проведения бухгалтерских записей по операциям с денежными средствами;

подготавливает проекты приказов Министерства, касающиеся вопросов ведения бюджетного учета и составления отчетности исполнения республиканского бюджета Чувашской Республики.

3.2. Отдел осуществляет следующие функции в части администрирования поступлений и финансового обеспечения деятельности Министерства и подведомственных учреждений:
обеспечивает, в пределах своей компетенции, реализацию функций Министерства как главного распорядителя средств республиканского бюджета, предусмотренных на содержание Министерства и подведомственных учреждений;

обеспечивает реализацию функций Министерства как получателя средств республиканского бюджета;

осуществляет функции администратора поступлений, зачисляемых в федеральный, республиканский и местный  бюджеты;

осуществляет ведение бюджетного учета по исполнению смет доходов и расходов по бюджетной деятельности, по средствам, поступающим во временное распоряжение и администрированию  поступлений в доход бюджетов;
принимает решения о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, пеней и штрафов, а также процентов за несвоевременное осуществление такого возврата и процентов, начисленных на излишне взысканные суммы, и предоставление в орган Федерального казначейства для осуществления возврата в порядке, установленном приказом Министерства финансов Российской Федерации от 05.09.2008 № 92н «Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации»;
принимает решения о зачете (уточнении) платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и предоставление соответствующих уведомлений в орган Федерального казначейства;
осуществляет заполнение и отражение в бюджетном учете первичных документов по администрируемым доходам;
принимает решения о внесении изменений в учетную документацию в соответствии с принятыми судебными решениями;
составляет в установленные сроки бюджетную отчетность по исполнению смет доходов и расходов Министерства и функций администратора доходов, проверяет отчетность подведомственных учреждений, формирует и представляет сводную месячную, квартальную и годовую отчетность в Министерство финансов Чувашской Республики;

представляет отчеты и налоговые декларации в органы Федеральной налоговой службы, государственной статистики, государственные внебюджетные фонды, другие ведомства в соответствии с действующим законодательством;

осуществляет контроль за соблюдением кассовой и расчетной дисциплины, своевременным проведением инвентаризации денежных средств, нефинансовых активов и обязательств, обоснованным списанием с бюджетного учета недостач, потерь, дебиторской задолженности и других средств, правильным и своевременным списанием товарно-материальных ценностей;

координирует вопросы ведения складского учета, внутреннего документооборота, внедрения прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и отчетности на основе применения современных средств вычислительной техники;
составляет сметы доходов и расходов на содержание аппарата Министерства в пределах действующих и принимаемых обязательств на соответствующий финансовый год;

подготавливает и вносит на рассмотрение Комиссии по списанию и передаче объектов основных средств документы, поступившие от подведомственных учреждений на списание и передачу нефинансовых активов;

доводит до подведомственных учреждений расходные расписания по лимитам бюджетных обязательств и уведомления о бюджетных ассигнованиях;

осуществляет анализ кассового исполнения смет доходов и расходов в разрезе статей расходов по Министерству и подведомственным учреждениям;
осуществляет контроль и проводит проверки по вопросам правильной постановки бюджетного учета и отчетности по исполнению сметы расходов в подведомственных учреждениях;

рассматривает материалы проверок, составляет обзорные письма о состоянии бюджетного учета и отчетности, разрабатывает предложения по дальнейшему недопущению и устранению недостатков и нарушений для руководства подведомственных учреждений;

подготавливает проекты приказов по вопросам финансового обеспечения деятельности, проверяет проекты хозяйственных договоров и других документов, касающихся функций отдела.
3.3. Отдел осуществляет другие функции:

организует ведение нормативно-справочной документации, относящейся к функциям отдела;

обеспечивает в рамках своей компетенции ведение делопроизводства, формирование, отправление/получение корреспонденции и другой информации. Осуществляет работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;

участвует совместно с другими отделами Министерства в подготовке  семинаров и совещаний по вопросам деятельности отдела;

подготавливает самостоятельно или совместно со структурными подразделениями Министерства проекты правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

участвует совместно с подведомственными учреждениями в тестировании новых версий централизованных программных продуктов;

организует проведение со специалистами подведомственных учреждений совещаний и семинаров по вопросам ведения бюджетного учета, составления отчетности и повышения их профессионального уровня;

обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений ограниченного распространения;

обеспечивает рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений граждан, организаций, органов государственной власти и местного самоуправления в пределах своей компетенции;

выполняет другие функции, вытекающие из поставленных перед отделом задач.

IV. Права
4.1. Отдел для решения поставленных задач и выполнения, возложенных на него функций в пределах своей компетенции имеет право:

требовать от подразделений Министерства и подведомственных учреждений представления качественно оформленных первичных документов, необходимых для ведения бюджетного учета;

требовать от подразделений Министерства и подведомственных учреждений своевременного и качественного представления отчетов, сведений и иных данных для составления сводных отчетов и пояснительных записок к ним;

принимать участие в созываемых руководством Министерства совещаниях при обсуждении на них вопросов по бюджетному учету, составлению отчетности, финансовому обеспечению и иным вопросам, входящим в компетенцию отдела;

не визировать представляемые проекты хозяйственных договоров, не соответствующие действующему законодательству;

не принимать к учету и расчетам документы, оформленные с нарушением требований законодательства и нормативно-правовых актов;

осуществлять иные права, входящие в компетенцию отдела.
4.2. Сотрудники отдела являются государственными гражданскими служащими Чувашской Республики и на них распространяются права, обязанности и ограничения, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе, Положением о Министерстве и настоящим Положением.

4.3. Отдел несет ответственность за своевременное и качественное выполнение функций и задач, определенных настоящим Положением.

V. Система менеджмента качества

5.1. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с политикой и целями в области качества Министерства, а также стандартами СТО ПРЭ 001 – 2007 «Управление документацией», СТО ПРЭ 002 – 2007 «Управление записями». 

VI. Организация деятельности
6.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности министром.

В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела в соответствии с действующим законодательством.

6.2. Начальник отдела:

непосредственно подчиняется министру;
осуществляет общее руководство деятельностью отдела на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

готовит на утверждение в установленном порядке положение об отделе и должностные регламенты сотрудников отдела;

организует планирование работы отдела и контроль за ее выполнением;

распределяет между сотрудниками отдела обязательные для них в пределах их должностных обязанностей письменные и устные указания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, контролирует их исполнение;
организует выполнение приказов и распоряжений министра;

организует ведение делопроизводства в отделе;

организует соблюдение служебного распорядка;

вносит предложение о численности, штатной расстановке, оплате труда, премировании и привлечение к дисциплинарной ответственности сотрудников отдела;

вносит предложения по повышению квалификации и обучению сотрудников отдела;

по поручению руководства министерства является официальным представителем Министерства в государственных органах и организациях при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию отдела;

вносит предложения о назначении и освобождении сотрудников отдела от занимаемой должности;

принимает участие в совещаниях, проводимых руководством Министерства, вносит предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
проводит служебные совещания с сотрудниками отдела;
подписывает и визирует служебную документацию в пределах своей компетенции.
6.3. Взаимодействие специалистов отдела по служебным вопросам с сотрудниками другого структурного подразделения и руководством Министерства осуществляется непосредственно либо через начальника отдела.

6.4. Взаимодействие отдела со сторонними организациями осуществляется по решению руководства министерства.

6.5. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется по решению министра.

6.6. Положение об отделе, изменения и дополнения к нему утверждаются министром.
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