Приложение 
к распоряжению
Мэрии  г. Грозного

                                                             от «___»_________2015г. №___
Положение 

об отделе учета и отчетности Департамента экономики и                     муниципального заказа Мэрии города Грозного 
I. Общие положения


1.1. Отдел учета и отчетности   является структурным подразделением Мэрии города Грозного (далее - Отдел).
1.2. Полное наименованием Отдела - отдел учета и отчетности Департамента экономики и   муниципального заказа Мэрии города Грозного, сокращенное наименование отдела - отдел учета и отчетности Мэрии                       г. Грозного.

1.3. Отдел входит в Департамент экономики и   муниципального заказа Мэрии города Грозного (далее - Департамент) наряду с отделом  тарифов, цен, муниципального заказа и контроля в сфере закупок, отделом  экономики и бюджетного планирования, административно-хозяйственным отделом.
         1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Федеральным законом                            «О бухгалтерском учете»,  Конституцией Чеченской Республики, законами и иными нормативными правовыми актами Чеченской  Республики, Уставом города Грозного, иными муниципальными правовыми актами города Грозного, Положением о Департаменте и  настоящим Положением. 
II. Структура Отдела
     2.1.  Состав и численность служащих Отдела устанавливается в соответствии со штатным расписанием Мэрии города Грозного                          (далее - Мэрия).

2.2.  В состав Отдела входят:

 
1) начальник;


2) заместитель начальника;


3) три главных специалиста;

          4) ведущий специалист.

III. Основные задачи Отдела
         Основными задачами Отдела являются:  
         3.1. Организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности  Мэрии.

         3.2. Контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности Мэрии.

         3.3. Осуществление контроля над целевым использованием бюджетных средств, своевременностью и полнотой расчетов налогам и взносам во внебюджетные фонды, а также расчетов с различными предприятиями, организациями и физическими лицами.
IV. Функции Отдела
               Основными функциями отдела являются:
               4.1. Формирование учетной политики в соответствии                                  с законодательством о бухгалтерском учете.
               4.2. Разработка и принятие рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций.
               4.3. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций. Контролирование проведения хозяйственных операций.
               4.4. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.
               4.5. Организация бухгалтерского учета и отчетности в Отделе на основе учетно-вычислительных работ и применение современных технологий средств информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля.  
               4.6.  Разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

               4.7. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.
               4.8. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением денежных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.
               4.9. Обеспечение своевременных расчетов по заработной плате.
               4.10. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.
               4.11. Обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет расходов, сохранность бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.
               4.12. Разработка и внедрение рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.
              4.13. Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, а также другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

             4.14. Участие в реализации мер по противодействию коррупции среди муниципальных служащих Мэрии; охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности, участие в рассмотрении обращений граждан по вопросам компетенции Отдела. 
V. Права  Отдела
      Отдел при осуществлении возложенных на него задач и функций                 имеет право:
5.1. Представлять в соответствующие органы местного самоуправления и органы государственной власти информацию по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

          5.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, должностных лиц предприятий, организаций, документы, справки, расчеты и другие сведения, не составляющие коммерческую тайну, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

          5.3. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Мэрии муниципальных служащих для подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на него обязанностями.

         5.4. Участвовать в заседаниях, совещаниях Мэрии и Департамента при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к деятельности Отдела.

         5.5. Участвовать в подготовке и осуществлении проводимых   Мэрией  мероприятий по вопросу деятельности Департамента и  Отдела.

         5.6. Участвовать в подготовке и реализации соответствующих программ.

         5.7. Иметь свободный доступ к архивам и текущим муниципальным нормативным правовым актам Мэрии, необходимым для выполнения своих обязанностей.

        5.8. На материально-техническое, информационно-правовое и иное обеспечение деятельности Отдела.

        5.9. Осуществлять иные права, вытекающие из настоящего Положения и иных нормативных правовых актов Мэрии.
VI. Организация деятельности  
6.1. Работа Отдела организуется и осуществляется в соответствии                         с Уставом города Грозного, Положением о Департаменте экономики и муниципального заказа, настоящим Положением, инструкцией по делопроизводству в Мэрии, и иными документами, регулирующими порядок работы структурных подразделений Мэрии.
         6.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Мэром (далее - Мэр).
         6.3. Права и обязанности муниципальных служащих Отдела определяются должностными  инструкциями и распределяются непосредственно начальником отдела. 
         6.4. Начальник Отдела учета и отчетности:

         - руководит деятельностью Отдела и несёт персональную ответственность за невыполнение возложенных на Отдел задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;
          - осуществляет контроль и принимает необходимые меры по соблюдению сроков исполнения поручений Главы Чеченской Республики и Правительства Чеченской Республики, руководства Мэрии и Департамента;
- докладывает руководству Департамента   по вопросам,  входящим в компетенцию Отдела, и по отдельным поручениям руководства Департамента; 
- визирует и подписывает в пределах своей компетенции документы, касающиеся деятельности Отдела;
- принимает участие в совещаниях с участием руководства Мэрии и Департамента;
- представляет Департамент по поручению его руководства в рабочих группах (комиссиях), межведомственных рабочих группах (комиссиях), а также на совещаниях, созываемых в установленном порядке Мэрией, при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию Отдела;
- распределяет обязанности среди муниципальных служащих Отдела;
- вносит Мэру, заместителю Мэра, курирующему данное направление и начальнику Департамента экономики предложения о поощрении (дисциплинарном взыскании) и улучшения условий труда, материально-технического обеспечения служащих Отдела;
- организует работу по подготовке, переподготовке и повышению квалификации муниципальных служащих Отдела в установленном порядке;
-  осуществляет контроль за прохождением испытательного срока вновь принятыми  служащими Отдела;
- вносит предложения о командировании за пределы территории Российской Федерации и по России служащих Отдела по вопросам, входящим в его компетенцию;
- обеспечивает соблюдение служащими Отдела Кодекса служебной этики муниципальных служащих Мэрии, контролирует своевременное, качественное и эффективное исполнение ими заданий и поручений;
- обеспечивает ведение делопроизводства в Отделе в соответствии с утвержденными Мэрией  правовыми актами по делопроизводству;
- пользуется иными правами и выполняет другие обязанности в соответствие с законодательством Российской Федерации и решениями руководства Мэрии и Департамента.

6.5. В отсутствие начальника Отдела его обязанности возлагаются на его заместителя.

6.6. Служащие Отдела несут персональную ответственность за исполнение своих должностных обязанностей в соответствии со своими должностными инструкциями.

VII. Заключительные положения
7.1. Отдел в своей работе непосредственно  подчиняется курирующему деятельность Отдела заместителю Мэра г. Грозного,  директору Департамента экономики и муниципального заказа Мэрии   г. Грозного.

7.2. Прекращение деятельности Отдела, его слияние с другим отделом, а также  изменение наименования Отдела производится Советом депутатов                 г. Грозного принятием соответствующего решения. 

7.3.Иные изменения в настоящее положение вносятся соответствующим распоряжением Мэрии г. Грозного.
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