黔江区城市管理局财务管理制度

为了规范城管系统的财务行为，加强财务管理，确保全系统正常运转及工作任务的完成，特制定本制度。

一、本系统财务行为严格执行《中华人民共和国会计法》，机关执行《行政单位会计制度》和《行政单位财务规则》、直属事业单位执行《事业单位会计制度》和《事业单位财务规则》，青宇公司、保洁中心执行《企业单位会计制度》和《企业单位财务规则》。

二、系统财务由计划财务科实行集中核算，分级管理。直属单位及公司不设会计机构，只设报帐员，其会计核算工作由计划财务科代行。直属单位及公司由机关下达收支预算，预算内支出由直属单位及公司按规定程序办理。计划财务科负责本系统资金筹集、管理和财务分析工作。

三、建立财务内部控制制度。会计和出纳岗位分设，采购与保管分离，严格按《会计法》各司其职。计财科每半年对直属单位及公司财务进行一次内部审计。

四、会计、出纳人员必须做到日清月结，做到帐证、帐帐、帐表、帐实相符，每月7日前将财务报告报局领导和相关部门。大额现金必须当日存入银行，单位留存现金不得超过规定额度。

五、经费开支审批程序。机关各类生活接待、办公用品、差旅费、交通费等报销，履行经办人→分管领导→计财科长→分管财务领导审核签字的程序报销（3000元以上重大支出报主要领导审批）。直属单位及公司履行经办人→直属单位分管财务领导（1000元以上重大支出报分管局领导审批）→计财科会计（发票合法性及开支标准及开支的合理性）审核签字的程序报销。

六、出差补助严格按黔江财政发〔2008〕51号和〔2011〕66号文件有关规定执行。

    七、公务接待按《接待管理制度》执行。

    八、公物采购按《物资采购及管理制度》执行。

    九、车辆运行费用按《车辆管理制度》执行。

十、出差借款按照区内出差一律不借款，区外出差，由出差人员出示书面依据提出数额，经分管财务的领导批准可借用差旅费。返回单位一周内结清账务，超过时限不予报销补助。第一次借款未结清，第二次不予借款的原则办理。

十一、加强往来款项的管理，控制规模，及时清理、结算，不得长期挂帐。

十二、财务印章、会计印章、领导印章由专人分别管理。

十三、职工调动工作，调动前必须进行工作交接。交接不清的不予办理调动手续。

十四、收费管理

（一）收费项目和标准：政策性收费按有关文件规定的收费项目和收费标准执行，未明确收费标准的以物价部门核定的收费标准执行，杜绝乱收费。

（二）票据管理：各类收费必须严格使用财政监制的收费凭证。

（三）资金管理：所收费用严格执行“收支两条线”，使用代缴款书的收费凭证收取的费用必须当时缴入财政专户，使用定额收费（罚款）凭证的在一周内缴入财政专户，不得座支。

     附件：重庆市黔江区城市管理综合行政执法支队罚缴分离和收支“两条线”管理制度

重庆市黔江区城市管理综合行政执法支队罚缴分离和收支“两条线”管理制度
为了进一步规范罚没收入的管理，根据市、区有关“收支两条线”文件精神，结合实际，特制定本规定。
一、各项收费及罚款的管理
黔江区城市管理综合行政执法支队各项收费及罚款，要牢固树立为经济社会发展服务的思想，公开各种办事制度、收费项目和标准，必须严格执行国家和市、区的有关规定，任何大队、科室不得设立收费项目和变更收费标准。
二、收入的管理
相关科室要认真执行“收支两条线”制度，一律取消支队的收入过渡户，全部收入进入财政专户，做到票款分离，即收即缴。收款方式一般采用刷卡、银行柜台缴费的形式。
三、支出的管理
各大队、科室的全部支出活动，都由支队财务人员统一管理，严格执行各项财务制度，在银行只允许有一个基本账户，其他账户一律取消。
四、收费票据管理
各项收费、罚没款项一律使用财政部门统一印制或监制的票据，并指派专人、专职、专账、专库管理，建立票据缴销制度，建立从票据为源头，票据、资金相互衔接的运行机制，实现以票管费。
五、加强监督管理
各大队、科室要从讲政治的高度，充分认识实行“收支两条线”管理的重要性和必要性，要认识到实行“收支两条线”管理是整顿财经秩序，从源头上预防和治理腐败的重要途径，罚没收入必须全部缴入国库，纳入预算管理。对各队、科室下达或者变相下达罚没指标、违反罚缴分离的规定以及将行政事业性收费、罚没收入与业务经费、人员福利待遇挂钩的，应按照相关规定，对直接负责人和专管领导给予处分。
