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Приложение № 6
к приказу председателя 

комитета по финансам

от ____________2007   №______

ПОЛОЖЕНИЕ
ОТДЕЛЕ УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «КОМИТЕТ ПО ФИНАНСАМ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА УРАЙ»
1. Общие положения
1.1. Отдел  учета и отчетности  является структурным подразделением  управления учета и отчетности. 
           1.2. Отдел учета и отчетности  в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом, федеральными законами, указами и  распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, инструктивными письмами и указаниями Министерства финансов Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами  Ханты-Мансийского  автономного округа - Югры, Уставом города Урай, иными муниципальными правовыми актами города Урай,  а  также  настоящим Положением.
2. Основные задачи отдела учета и отчетности
         2.1. Организация  бюджетного учета и отчетности, контроля за соблюдением ведения бюджетного учета и отчетности по исполнению бюджета города.
         2.2.Осуществление контроля за рациональным использованием финансовых ресурсов в процессе исполнения  городского бюджета.
         2.3. Участие в разработке проекта городского бюджета, в совершенствовании  методов финансово-бюджетного планирования, финансирования и отчетности.
         2.4. Формирование полной и достоверной информации об исполнении бюджета, о деятельности финансового  органа, его имущественном положении.
         2.5. Обеспечение начальника управления учета и отчетности, а также законодательные и исполнительные органы  местного самоуправления информацией, необходимой для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации в процессе исполнения городского бюджета, а также за  целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.
         2.6. Предотвращение отрицательных результатов в процессе исполнения бюджета.

3. Функции отдела учета и отчетности

3.1. В области исполнения бюджета городского округа:
- организация деятельности отдела учета и отчетности; 

- получает из банка и обрабатывает выписки и проведенные платежные документы;

- взаимодействует с администраторами доходов по поступлению, учету и возврату платежей бюджета города;

- осуществляет решение о возврате излишне уплаченных платежей в бюджет;

-участвует в рассмотрении материалов на списание безнадежной ко взысканию задолженности в бюджет городского округа по неналоговым видам доходов;

- осуществляет предоставление бюджетных кредитов, получение кредитов от кредитных организаций и  из бюджета Ханты-Мансийского  автономного                       округа - Югры;

- учитывает поступление платежей по кодам бюджетной классификации;

- осуществляет иные функции в соответствии с муниципальными правовыми актами города Урай;

- осуществляет учет доходов, полученных от предпринимательской и иной приносящей  доход деятельности муниципальных учреждений, и расходов, произведенных за счет этих средств;

- составляет и представляет в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерскую отчетность;

- формирует ежемесячно справку о кассовых расходах получателей средств городского бюджета;

3.2. В области контроля за исполнением бюджета городского округа  осуществляет:
Предварительный и текущий контроль  за:
- соответствием содержания  проводимой операции коду бюджетной классификации Российской Федерации, указанному в платежном документе, представленном в Комитет  получателем средств бюджета города;

 Последующий контроль за своевременным, целевым и рациональным использованием и сохранностью средств бюджета города:

- участвует  в ревизиях и тематических проверках  расходования средств бюджета города;

- осуществляет в необходимых случаях контроль за своевременностью и полнотой устранения  нарушений, а также  возмещением  причиненного ущерба.

3.3.  В области бюджетного учета средств бюджета города:
- организует бюджетный учет в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Закона «О бухгалтерском учете», инструкций по бюджетному учету и другими нормативно- правовыми актами;

- осуществляет учет расчетов по бюджетным кредитам, муниципальным гарантиям;

- осуществляет методическое руководство бюджетным учетом и отчетностью бюджетных учреждений;

- рассматривает бюджетную отчетность главных распорядителей средств бюджета города;

3.4. В области иных бюджетных полномочий, отнесенных Бюджетным кодексом  Российской Федерации, иными Федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры к бюджетным полномочиям  органом местного самоуправления:
- проводит работу по возврату  кредитов, выданных из бюджета города, осуществляет необходимые меры по выполнению обязательств города по поручительствам, гарантиям, предоставленным за счет средств городского бюджета; 
- обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан;

- предоставляет данные, необходимые для проведения мониторинга соблюдения муниципальным образованием требований бюджетного законодательства;

- исполняет судебные решения о взыскании  из средств бюджета городского округа по денежным обязательствам муниципальных учреждений;

- участвует в разработке проектов муниципальных правовых актов;

- осуществляет в пределах своей компетенции иные функции в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, связанных с необходимостью реализации поставленных перед отделом учета и отчетности целей и задач;

- участвует  в проведении инвентаризации имущества и инвентаря, в также финансовых обязательств, своевременное и правильное  оформление материалов и определение результатов инвентаризации, отражение их в учете;

- составляет для утверждения председателем Комитета  сметы доходов и расходов на содержание аппарата Комитета;

- осуществляет учет исполнения сметы доходов и расходов Комитета на содержание аппарата;

- начисляет и выплачивает  заработную плату  работникам Комитета;

- готовит документы к сдаче в городской архив;

- обеспечивает хранение документов и регистров бюджетного учета на бумажных носителях информации в соответствии с правилами организации государственного архивного дела. 

4. Права отдела учета и отчетности
            В целях выполнения возложенных на него задач и функций отдел имеет право:
     4.1. Получать от предприятий и организаций, независимо  от их организационно –правовых форм  и подчиненности материалы  необходимые для осуществления контроля за рациональным и целевым расходованием ассигнований, выделенных из  бюджета городского округа.
       4.2.  Получать от должностных, материально-ответственных лиц ревизуемых организаций письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе ревизий. Привлекать в установленном порядке для участия в проведении ревизий и проверок специалистов администрации города Урай и других организаций, а также экспертов на договорной основе за счет средств бюджета городского округа.
    4.3. Требовать от главных распорядителей, распорядителей и получателей  средств бюджета городского округа предоставления отчетов об использовании средств бюджета  и иных сведений, связанных с получением, зачислением и использованием бюджетных средств.
    4.4. Получать от кредитных организаций сведения об операциях с бюджетными средствами городского округа.
      4.5. В пределах своей компетенции по запросам заинтересованных лиц давать разъяснения по вопросам применения действующих правовых актов.
    4.6.Требовать от юридических и физических лиц информацию, касающуюся функций отдела (по материальным ценностям и основным средствам, авансовые отчеты);

        4.7. Готовить запросы в государственные органы и внебюджетные фонды.
        4.8. Не принимать к исполнению документы, оформленные ненадлежащим образом.
  4.9.Осуществлять иные права в соответствии с  законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами.

5. Обязанности отдела учета и отчетности
         В целях реализации возложенных на отдел учета и отчетности целей и функций и в пределах своей  компетенции, определяемой настоящим Положением, отдел  и его работники  обязаны:
5.1. С надлежащим качеством и в установленном порядке выполнять все установленные для отдела  виды деятельности.
5.2. Соблюдать в своей деятельности законодательство Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальные правовые акты, настоящее Положение, решения и указания Учредителя.
5.3. Обеспечивать сохранность и целевое использование имущества, денежных средств и создаваемых в процессе деятельности  Учредителя информационных ресурсов. Согласовывать с Учредителем все сделки, связанные с распоряжением имуществом Комитета, в устанавливаемом Учредителем порядке.
5.4. Представлять налоговым органам, органам государственной статистики, иным органам финансовую и статистическую отчетность о своей деятельности в установленном  законодательством порядке.
5.5. Вести кадровый учет в установленном порядке.
5.6. Осуществлять оперативный и бухгалтерский учет результатов финансово-хозяйственной и иной деятельности, вести статистическую отчетность, предоставлять отчеты  о результатах деятельности в соответствующих органах в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югра, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Урай, решениями и указаниями Учредителя.
5.7. Обеспечивать сохранность переданных для работы документов, материалов, проектов и  иной документации, а также документов, поступающих в отдел учета и отчетности или исходящих из отдела учета и отчетности  в порядке осуществления его функций.
5.8. Представлять Учредителю в установленном порядке отчеты о деятельности Комитета. По требованию главы города Урай, либо иных надлежаще уполномоченных должностных лиц, действующих в пределах их компетенции, представлять любую необходимую им информацию, связанную с деятельностью Управления учета и отчетности.
5.9. Своевременно представлять Учредителю необходимую документацию для утверждения сметы доходов и расходов Комитета.
5.10. Обеспечивать своевременно и в полном объеме выплату работникам Комитета заработной платы, а так же выплат социального характера в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.11. Создавать своим работникам безопасные условия труда и нести ответственность в установленном порядке за ущерб, причиненный их жизни, здоровью и (или) трудоспособности.

5.12. Передавать документы на хранение в государственные архивные фонды в соответствии с перечнем, согласованным в установленном законом порядке.
5.13. Выполнять государственные мероприятия по гражданской обороне и мобилизационной подготовке в соответствии с законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного                  округа - Югры, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Урай, решениями и указаниями Учредителя.
5.14. Осуществлять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, необходимые для выполнения стоящих перед Управлением целей и функций. 

6. Ответственность  отдела учета и отчетности
Отдел учета и отчетности, его работники, несут в установленном действующим законодательством   порядке ответственность:
6.1. За допущенные в своей деятельности нарушения законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов, решений и указаний Учредителя, настоящего Положения.
        6.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение в своей работе целей и функций Комитета, исполняемых ими поручений и должностных обязанностей, а также за не использование, в  необходимых случаях,  предоставленных прав.
        6.3. За разглашение служебной и (или) иной конфиденциальной информации, ставшей  им известной при исполнении должностных обязанностей.

       6.4. Неправильное ведение бюджетного учета и,  как следствие, искажение бухгалтерской отчетности.
       6.5. Принятие к исполнению и оформлению документов по операциям, не соответствующих установленному порядку приемки,  оприходования,  хранения и расходования денежных средств, материальных ценностей.
      6.6. Несвоевременное и неправильное проведение операций по расчетному и другим счетам в банках, расчетов с дебиторами и кредиторами.      
      6.7. За действия или бездействия, нарушающие права и законные интересы граждан.
Отдел не вправе самостоятельно принимать к своему рассмотрению вопросы, отнесенные к компетенции органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации или органов местного самоуправления.

7. Заключительные положения
         7.1. Положение об отделе учета и отчетности   и штатное расписание отдела учета и отчетности   утверждается председателем Комитета.
         7.2. Отдел учета и отчетности  возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность приказом председателя Комитета. Начальник отдела учета и отчетности   подчиняется непосредственно начальнику Управления учета и отчетности  Комитета. 
