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Положение
 финансово-хозяйственного отдела
коммунального государственного учреждения
«Аппарат акима Турксибского района города Алматы»

1. Общие положения

1.1. Финансово-хозяйственный отдел является структурным подразделением коммунального государственного учреждения «Аппарат акима Турксибского района города Алматы» (далее – Отдел), возглавляемый руководителем отдела.
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Кодексами Республики Казахстан: Административным процедурно-процессуальным, Трудовым, Бюджетным, Налоговым, Этическим Кодексом государственных служащих Республики Казахстан, утверждённым Указом Президента Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года №153 (Правила служебной этики государственных служащих), законами Республики Казахстан: «О бухгалтерском учете и финансовой отчетности»,                                   «О государственных закупках», «О правовых актах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан»,                «О государственной службе Республики Казахстан», «О противодействии коррупции», актами Президента Республики Казахстан, постановлениями правительства Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами, а так же настоящим положением. 
1.3. Отдел состоит из:
1) руководителя;
[bookmark: _Hlk129079379]2) главного инспектора;
3) главного специалиста.
1.4. Во время отсутствия руководителя отдела его обязанности исполняет главный инспектор, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него  обязанностей.

2. Основные задачи, функции, права и обязанности отдела               
2.1. Задачи: осуществление деятельности аппарата акима района в вопросах финансово-хозяйственного обеспечения, разработка и составление бюджетных заявок и программ, рассмотрение обращений физических и  юридических лиц, петиций, расчет по финансовым операциям аппарата акима.
[bookmark: _Hlk129267768]2.2. Функции: составление и исполнение индивидуального плана финансирования, составление и защита бюджетных заявок  и программ на соответствующий финансовый год, подготовка  и утверждение плана по государственным закупкам на соответствующий финансовый год,  формирование документации для опубликования на электронном портале государственных закупок в сроки, оговоренные в плане государственных закупок (конкурс, аукцион, запросом ценовых предложений, способом прямого заключения договора), контроль за заключением договоров                           с поставщиками аппарата акима, ведение соответствующих реестров по договорам, исполнение годовых планов закупа (ежемесячно, еженедельно), мониторинг цен на рынке закупаемых товаров, работ, услуг, а также составление и разработка технической спецификации, необходимой для проведения закупок для нужд аппарата акима, подготовка и сдача статистических отчетов, рассмотрение служебной корреспонденции, обращений физических и юридических лиц, петиций, протоколов,  находящихся в компетенции отдела, предоставление информации                               о финансовом состоянии аппарата акима, оформление заявок, регистрация обязательств по заключенным договорам в органах Казначейства, оплата поставщикам, финансирование  в рамках обеспечения деятельности организаций дошкольного воспитания и обучения, подушевое нормативное финансирование творческих кружков и спортивных секций, подушевое финансирование организаций дошкольного воспитания и обучения в рамках государственного образовательного заказа, финансирование в рамках государственного социального заказа, контроль и проверка штатного расписания, своевременная выплата заработной платы сотрудникам, перечисление налоговых платежей и социальных отчислений, взаимодействие с банками, работа по приходу и расходу товарно-материальных запасов, своевременное представление по запросу в установленном порядке полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности учреждения, его имущественном положении, доходах и расходах в контролирующие органы, обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление и передача их в установленном порядке в архив, предоставление декларации по индивидуальному подоходному и социальному налогу, пенсионным и социальным отчислениям, отчислениям на обязательное медицинское страхование, предотвращение   отрицательных     результатов    хозяйственной     деятельности акимата и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения его финансовой устойчивости, контроль за отражением на счетах бухгалтерского учета, составление бухгалтерской отчетности, составление налоговой отчетности, составление актов сверок с поставщиками.
2.3. Права и обязанности: запрашивать и получать от отделов акимата, государственных органов необходимую информацию, материалы, относящиеся к компетенции отдела; представлять отдел в различных инстанциях (в т.ч. в суде, арбитраже, прокуратуре) в вышестоящих организациях по вопросам своей деятельности; визировать документы, связанные с финансовой и хозяйственной деятельностью акимата (планы, договора, отчеты, сметы, справки, пр.); неукоснительное соблюдение планово-финансовой дисциплины и трудового законодательства; рассмотрение обращений  физических  и юридических лиц, петиций; участвовать                               в совещаниях акима района и других мероприятиях, проводимых государственными органами по вопросам, отнесенным к ведению отдела; вносить на рассмотрение акима района предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела; обеспечение надлежащих условий труда и повышение квалификации работников отдела; привлекать специалистов служб, подразделений и аппарата акима района при выполнении своих должностных обязанностей; качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел настоящим Положением.

3. Организация деятельности финансово-хозяйственного отдела
 3.1. Приём на работу, перемещение и увольнение работников отдела производится распоряжением акима района в соответствии                                             с законодательством Республики Казахстан.
3.2. Руководитель отдела подчиняется непосредственно акиму района, представляет акиму района предложения по структуре и штатному расписанию отдела.
3.3. За ненадлежащее выполнение задач и функций, возложенных настоящим Положением на отдел, несет ответственность в соответствии                       с нормами действующего законодательства. 


Ознакомлены:


























