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УТВЕРЖДЕНО 

пприказом главы администрации Центрального района города Челябинска

от_______________№________

ПОЛОЖЕНИЕ

об  отделе бухгалтерского учёта и отчётности

 администрации Центрального района  города Челябинска

1. Общие положения


1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Центрального района города Челябинска (далее - администрация района).

2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Челябинской области, Уставом города Челябинска, Положением об администрации района в городе Челябинске, правовыми актами Челябинской городской Думы, Главы города Челябинска, Регламентом администрации района, настоящим Положением.

3. Численность отдела определяется структурой администрации района и в соответствии с ней утвержденным штатным расписанием.
В штат отдела входят муниципальные служащие и технические работники с кругом обязанностей, обеспечивающих реализацию полномочий администрации района. Муниципальные служащие отдела должны отвечать квалификационным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы Российской Федерации и проходить аттестацию в соответствии с законодательством Российской Федерации. Технические работники, не отнесенные к должностям муниципальной службы должны отвечать установленным требованиям в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации района.
5. Деятельность отдела координирует глава администрации района.
II. Основные задачи 

6. Основной задачей отдела является ведение бюджетного и налогового учета исполнения бюджетной росписи администрации района по бюджетным средствам и организация исполнения бюджетных полномочий, возложенных на администрацию района.

III. Функции

7. В соответствии с основными задачами отдел осуществляет следующие функции:

1) обеспечивает систематический контроль за ходом исполнения бюджетной росписи в соответствии со сметой расходов;
2) ведет учет изменений, вносимых в бюджетную роспись;
3) осуществляет предварительный контроль за соответствием заключаемых администрацией района договоров по объемам ассигнований, предусмотренных бюджетной росписью и сметой расходов;
4) организует бухгалтерский учет товарно-материальных ценностей, денежных средств, проведения расчетов, возникающих в процессе исполнения бюджета;
5) осуществляет разработку штатного расписания администрации района и контролирует процедуру его утверждения;
6) начисляет и выплачивает заработную плату, своевременно проводит расчеты с сотрудниками администрации района;
7) обеспечивает строгое соблюдение кассовой и расчетной дисциплины расходования полученных средств по назначению;
8) осуществляет предварительный контроль за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций;
9) обеспечивает своевременное и правильное отражение на счетах бухгалтерского учета и отчетности хозяйственных операций;
10) составляет и представляет в установленные сроки бухгалтерскую, статистическую, налоговую отчетность, отчетность в государственные внебюджетные фонды;
11) проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
12) осуществляет контроль за своевременным проведением и участием в проведении инвентаризации активов и обязательств администрации района;
13) участвует в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности для выявления внутрихозяйственных резервов;
14) повышает уровень автоматизации учетно-вычислительных работ;
15) составляет и ведёт  фрагмент реестра расходных обязательств города Челябинска по главному распорядителю бюджетных средств администрации Центрального района города Челябинска в соответствии с утверждённым порядком;

16) планирует расходы бюджета, составляет обоснования бюджетных ассигнований; 
17) формирует перечень подведомственных получателей бюджетных средств;

18) составляет бюджетную роспись Главного распорядителя бюджетных средств, а также сметы бюджетополучателя;

19) ведёт в соответствии с утвержденным порядком бюджетную роспись Главного распорядителя бюджетных средств, а также  сметы бюджетополучателя:
 - организацию исполнения росписи, 

 - внесение изменений в бюджетную роспись;

20) вносит предложения по формированию и изменению лимитов бюджетных обязательств;
21) вносит предложения по формированию и изменению сводной бюджетной росписи;
22) обеспечивает результативность, целевой характер использования бюджетных средств в соответствии с утвержденными бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств;
23) проводит анализ и оценку исполнения росписи Главного распорядителя бюджетных средств и бюджетных смет получателей бюджетных средств, результативности бюджетных расходов;

24) готовит проекты распоряжений главы администрации района о расходовании средств резервного фонда;

25) согласовывает проекты распоряжений и приказов главы администрации района;
26) оказывает методическую помощь в пределах своей компетенции по вопросам планирования и исполнения бюджетных расходов;

27) рассматривает предложения, заявления, обращения граждан в соответствии с действующим законодательством в рамках компетенции отдела;

28) организует и осуществляет ведомственный финансовый контроль;
29) формирует бюджетную отчетность Главного распорядителя бюджетных средств;
30) обеспечивает сохранность бухгалтерских и финансовых документов, регистров учета, инструктивных материалов и иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы, в пределах сроков, установленных в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;
31) обеспечивает соблюдение требований, установленных законодательством, по обработке и защите персональных данных.
IV. Права

8. Отдел для осуществления возложенных на него функций имеет право:

1) требовать от структурных подразделений администрации района представления материалов, необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела;
2) не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат действующему законодательству и нормативным актам;
3) вести служебную переписку;

4) проводить совещания по вопросам деятельности отдела;

5) представлять главе администрации района предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, по вине которых произведено несвоевременное и недостоверное отражение документов и операций в бухгалтерском учете и отчетности.
V. Ответственность

9. Отдел (в лице начальника отдела) несет ответственность за качественное и своевременное выполнение функций отдела в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексов Российской федерации, соблюдение работниками отдела требований должностных инструкций, Правил внутреннего трудового распорядка администрации района, норм по охране труда и Правил по технике безопасности, а также несет ответственность за соблюдение требований по защите персональных данных.
10. Работники отдела несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.
VI. Взаимоотношения
11. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации района, с Комитетом финансов города, с другими организациями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
12. Все структурные подразделения, входящие в состав администрации района, обязаны своевременно передавать в отдел бухгалтерского учета и отчетности необходимые для бухгалтерского учета и контроля документы. Требования отдела в части порядка оформления и представления необходимых документов и сведений являются обязательными для всех структурных подразделений администрации района. 
13. Отдел обязан предоставлять всем структурным подразделениям администрации района документацию, необходимую для решения задач, возложенных на соответствующие подразделения.
Начальник отдела бухгалтерского учёта и 

отчётности администрации Центрального

 района города Челябинска                                                                        М.А.Федичкина 
