АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КАРГОПОЛЬСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     от  « 11 »  декабря  2013г.                                                                 №  279
Об утверждении Положения

о финансово-экономическом отделе 

администрации МО «Каргопольское» 

Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Каргопольское», администрация муниципального образования «Каргопольское» 
Постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение о финансово-экономическом отделе администрации муниципального образования «Каргопольское». 
2. Отменить действие Положения о финансово-экономическом отделе администрации муниципального образования «Каргопольское», утверждённое главой МО «Каргопольское» от 23 июня 2006 года с момента вступления в силу настоящего постановления.
3. Настоящее постановление вступает в силу с 01 января 2014 года. 

 Глава муниципального образования                                          

«Каргопольское»                                                                                 Е.Д.Трунаева
Исполнитель:   С.В.Крехалева
Согласовано:

Помощник главы                                                                 Н.В.Петрова

Юрисконсульт                                                                      Н.И.Крехалев
Утверждено

постановлением администрации 

МО «Каргопольское»
 от « 11 » декабря 2013 года  № 279
Положение 

о финансово-экономическом отделе администрации

муниципального образования «Каргопольское»
1. Общие положения

1.1. Финансово-экономический отдел администрации муниципального образования «Каргопольское» (далее – ФЭО администрации МО «Каргопольское» или ФЭО АМО «Каргопольское») является структурным подразделением местной администрации муниципального образования «Каргопольское».
1.2. ФЭО администрации МО «Каргопольское» подотчетен и подконтролен непосредственно главе муниципального образования «Каргопольское».
1.3. ФЭО АМО «Каргопольское» в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и издаваемыми в соответствии с ними иными правовыми актами Правительства Российской Федерации, областными законами и иными нормативными актами Архангельской области, Уставом и иными нормативными актами муниципального образования «Каргопольское», настоящим Положением, а также другими руководящими методическими и нормативными материалами вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам бухгалтерского учета и отчетности.
1.4. Сотрудники финансово-экономического отдела администрации МО «Каргопольское» замещают должности муниципальной службы на основании трудовых контрактов (договоров) и имеют права и обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
2. Задачи и функции отдела

2.1. Обеспечение организации в установленном порядке бухгалтерского учета и отчетности по финансово-хозяйственной деятельности муниципального образования в соответствии с законодательством и действующими нормативными актами.
2.2. Осуществление планирования соответствующих расходов городского бюджета, составление обоснований бюджетных ассигнований, подготовка сведений, необходимых для составления среднесрочного финансового плана и проекта городского бюджета, в соответствии с возложенными на отдел задачами и функциями.
2.3.  ФЭО администрации МО «Каргопольское» обеспечивает составление и ведение бюджетной росписи, распределение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, формирование помесячного поступления доходов в городской бюджет в разрезе администраторов доходов городского бюджета и помесячного распределения кассовых выплат по расходам городского бюджета, исполнение соответствующей части городского бюджета.
2.4.  Ведет реестр расходных обязательств, подлежащих исполнению в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств.
2.5. Обеспечивает формирование перечня администраторов доходов городского бюджета и перечня получателей средств городского бюджета, находящихся в ведении муниципального образования.
2.6. Обеспечивает утверждение бюджетных смет получателей средств городского бюджета, находящихся в ведении муниципального образования.
2.7. Осуществляет организацию и ведение бюджетного и налогового учета.
2.8.  Осуществляет своевременное начисление и выдачу работникам исполнительного органа муниципального образования  денежного содержания и прочих выплат. Обеспечивает правильное удержание из заработной платы и прочих доходов работников налога на доходы физических лиц и других видов удержаний.
2.9.  Ведет реестр закупок в соответствии со ст. 73 Бюджетного кодекса РФ.
2.10.  Обеспечивает в пределах установленных полномочий осуществление функций главного администратора и администратора доходов городского бюджета.
2.11.  Формирует и предоставляет в установленном порядке в соответствующие органы сводную бухгалтерскую отчетность бюджетных учреждений, бюджетную, статистическую, налоговую и иную отчетность.
2.12. Организует и осуществляет муниципальный финансовый контроль за получателями средств городского бюджета по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности отдела. 
2.13. Осуществляет контроль за выполнением полномочий муниципального образования по исполнению публичных обязательств перед физическими лицами, подлежащих исполнению в денежной форме.
2.14.  Ведет в установленном порядке делопроизводство. 
2.15. Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту персональных данных и сведений, составляющих конфиденциальную информацию.
2.16. Готовит проекты решений муниципального Совета муниципального образования «Каргопольское», проекты постановлений (распоряжений) администрации, и других  документов, а также  рассматривает проекты, подготовленные другими отделами, в соответствии с возложенными на отдел задачами и функциями.
2.17. Рассматривает письма, заявления и жалобы  по вопросам, относящимся к компетенции отдела, готовит ответы и принимает по ним необходимые меры.
2.18. Оказывает консультативную и методическую помощь специалистам других отделов администрации, по вопросам применения норм бюджетного законодательства Российской Федерации, планирования бюджетных ассигнований городского бюджета, исполнения городского бюджета, применения бюджетной классификации Российской Федерации, соблюдения финансовой дисциплины, организации и ведения   бюджетного учета и формирования бюджетной отчетности, и иным вопросам, относящимся  к установленной  сфере деятельности отдела.
2.19. Обеспечивает строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплин.
2.20. Участвует в пределах своей компетенции в подготовке муниципальных программ, обеспечивает в установленном порядке их финансирование за счет средств местного бюджета и субвенций (субсидий) из бюджета муниципального образования «Каргопольское».
2.21. Согласование, подготовка и представление в установленном порядке проектов муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к ведению финансово-экономического отдела.
2.22.  Подготовка предложений и реализация мер, направленных на совершенствование структуры муниципальных расходов муниципального образования.
2.23. Подготовка предложений по совершенствованию системы оплаты труда муниципальных служащих муниципального образования и работников, не относящихся к муниципальным служащим, финансируемых за счет средств местного бюджета.
2.24. Исполнение в пределах своей компетенции бюджета муниципального образования, составление сводной росписи бюджета, составление дополнительных и уточненных росписей доходов и расходов муниципального образования, формирование смет доходов и расходов муниципального образования.
2.25. Формирование штатных расписаний в соответствии с реестром муниципальных должностей муниципального образования, составление смет расходов на содержание муниципального образования с расшифровкой.
2.26. Осуществление финансового контроля за исполнением расходных обязательств бюджета муниципального образования в соответствии с целевыми назначениями и с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений.
2.27. Предоставление своевременных и достоверных сведений о ходе исполнения расходных обязательств бюджета муниципального образования.
2.28. Анализ исполнения местного бюджета муниципального образования.
2.29.  Осуществление полномочий главного распорядителя средств бюджета муниципального образования.
2.30. Взаимодействие с органами федерального казначейства по открытию и ведению лицевых счетов бюджетных средств главных распорядителей и получателей средств бюджета муниципального образования.
2.31. Осуществление взаимодействия с Управлением Федерального казначейства по Архангельской области при осуществлении операций по зачислению средств местного бюджета на счет и списанию средств бюджета со счета, открытого Управлением Федерального казначейства по Архангельской области для исполнения местного бюджета в порядке, установленном договором (соглашением) о порядке и условиях обмена информацией между Управлением Федерального казначейства по Архангельской области и муниципальным образованием при кассовом обслуживании исполнения бюджета муниципального образования.
2.32. Своевременное и качественное исполнение обязанностей налогоплательщика в соответствии с Налоговым Кодексом РФ.
2.33. Финансовое обеспечение деятельности местной администрации (своевременное начисление и выплата в установленные сроки заработной платы, пособий, материальной помощи; своевременное перечисление государственных налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджет, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды).
2.34. Составление и сдача всей необходимой отчетности по страховым взносам в соответствии с установленными сроками в МРИ ФНС РФ и внебюджетные фонды.
2.35. Обеспечение контроля за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.
2.36. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения расходных обязательств местного бюджета.
2.37. Ведение бухгалтерского учета имущества, обязательств и операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, расчеты с поставщиками и подрядчиками за предоставленные услуги и т. п.) по муниципальному образованию.
2.38. Осуществление в установленном порядке погашения дебиторской и кредиторской задолженности по бюджету муниципального образования.
2.39. Инструктирование сотрудников муниципального образования о своевременном, правильном оформлении финансовых, отчетных документов и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.
2.40. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности материальных ценностей, находящихся на их ответственном хранении.
2.41. Организация и участие в проведении в установленном порядке инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей. Своевременное и полное отражение в учете результатов инвентаризации.
2.42. Подготовка и утверждение в установленном порядке актов на списание пришедших в негодность основных средств и материальных ценностей.
2.43. Взаимодействие с другими отделами администрации муниципального образования «Каргопольское», с муниципальным Советом муниципального образования «Каргопольское» по вопросам, относящимся к компетенции финансово-экономического отдела.
2.44. Хранение документов (первичных учетных регистров, регистров бухгалтерского учета, отчетности) в соответствии с правилами организации архивного дела.
2.45. Использование в работе передовых методов и форм обработки информации на базе широкого применения современных средств автоматизации и информатизации.
2.46. Обеспечение своевременного и качественного уровня повышения квалификации сотрудников финансового отдела.
2.47. Обеспечение соблюдений требований законодательства о государственной тайне и защите информации в финансовой деятельности муниципального образования.
2.48. Осуществление иных функций в установленной сфере деятельности отдела, если такие функции предусмотрены муниципальными актами муниципального образования «Каргопольское».
3. Права финансово-экономического отдела

Отдел при осуществлении своей деятельности имеет право:
3.1. Требовать соблюдения порядка оформления и своевременного предоставления документов и сведений, необходимых для работы финансово-экономического отдела.

3.2.  Не принимать к исполнению и оформлению документы, оформленные ненадлежащим образом, противоречащие законодательству и нарушающие договорную и финансовую дисциплину.

3.3. Разрабатывать и вносить на рассмотрение главе муниципального образования рекомендации и предложения по организации работы финансово-экономического отдела.

3.4.  Вносить на рассмотрение главе муниципального образования предложения о привлечении на договорной основе аудиторских фирм, специалистов к решению проблем, относящихся к компетенции финансово-экономического отдела.

3.5.  Проводить финансовую экспертизу проектов муниципальных правовых актов, вносимых на рассмотрение и согласование главе муниципального образования.

3.6. Запрашивать и получать от специалистов других отделов администрации, от муниципальных предприятий и учреждений муниципального образования «Каргопольское» представления сведений и материалов, необходимых для осуществления своей деятельности.

3.7. Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых главой муниципального образования. По поручению главы муниципального образования участвовать в заседаниях, проводимых муниципальным Советом муниципального образования «Каргопольское», при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию финансово-экономического отдела.

3.8.  Взаимодействовать с Инспекцией ФНС, финансовым управлением АМО «Каргопольский муниципальный район», министерством финансов Правительства Архангельской области, федеральным Казначейством и финансовыми отделами других муниципальных образований.

3.9.  Использовать систему программного обеспечения "Бюджет поселения», информационную систему бюджетной отчётности "Смарт», сайт СУФД УФК для информационного взаимодействия и документооборота, программный комплекс «Спринтер» для передачи отчётности во внебюджетные фонды и иные технические и информационные ресурсы, необходимые для выполнения возложенных задач и функций на ФЭО АМО «Каргопольское»;
3.10. Запрашивать в установленном порядке от юридических лиц, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, необходимые материалы для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

3.11. Использовать для обеспечения выполнения своих задач и функций информационные источники, не запрещенные действующим законодательством;

3.12. Не принимать к исполнению документы по операциям, не соответствующим действующему законодательству или оформленных с нарушением установленных требований;

3.13. Осуществлять иные полномочия, необходимые для реализации возложенных на отдел задач и функций, не противоречащие действующему законодательству, в пределах компетенции отдела.

4. Организация деятельности и структура  отдела

4.1. Структура финансово-экономического отдела утверждается главой муниципального образования.

4.2. Предельную штатную численность сотрудников финансово-экономического отдела утверждает глава исполнительного органа.

4.3.  Отделом руководит начальник финансово-экономического отдела (далее по тексту - начальник отдела) – советник главы местной администрации по финансовым и экономическим вопросам, а в случае его отсутствия – лицо, назначенное исполнять его обязанности.

4.4. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном порядке главой муниципального образования «Каргопольское».

4.5. Начальник отдела непосредственно подчиняется главе МО «Каргопольское».

4.6. Структура ФЭО администрации МО «Каргопольское» определяется штатным расписанием, утверждаемым главой муниципального органа.

4.7. Сотрудники финансово-экономического отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой муниципального образования по представлению начальника отдела.

4.8. Функциональные обязанности сотрудников отдела определяются должностными инструкциями, разработанными начальником отдела и  утвержденными главой муниципального образования.

4.9. Начальник отдела:

-Осуществляет руководство деятельностью финансово-экономического отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление его полномочий.

-Разрабатывает должностные инструкции сотрудников отдела и распределяет функциональные обязанности между сотрудниками в соответствии с их квалификацией.

-Принимает участие в подборе кадров.

-Содействует повышению уровня профессиональной подготовки сотрудников финансово-экономического отдела.

-Участвует в работе муниципального образования при решении вопросов, входящих в компетенцию финансово-экономического отдела.

-Подает предложения главе муниципального образования по вопросам поощрения и наложения взысканий на сотрудников своего отдела.

-В установленном муниципальными правовыми актами Порядке по вопросам делопроизводства визирует от имени  отдела концепции и проекты правовых актов, договоров, соглашений, муниципальных контрактов и иных документов в соответствии с компетенцией финансово-экономического отдела.

-Ходатайствует о допуске к аттестации (квалификационному экзамену) при решении вопроса о присвоении квалификационного разряда муниципальной службы сотрудникам отдела.

-Подписывает от имени финансово-экономического отдела заключения, проекты писем, запросов и иные документы.

-Осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

4.10. Указания начальника отдела, советника главы местной администрации по финансово-экономическим вопросам в пределах его полномочий и компетенции обязательны для исполнения всеми сотрудниками  отдела.

4.11. Премирование начальника отдела по результатам деятельности осуществляет глава муниципального образования.

4.12. Финансирование деятельности финансово-экономического отдела и материально-техническое обеспечение деятельности отдела осуществляется в установленном порядке за счет средств местного бюджета.
5. Ответственность
5.1.  Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на финансово-экономический отдел задач и функций несет начальник отдела, советник главы местной администрации по финансовым и экономическим вопросам.

5.2.  Дисциплинарная, административная, материальная и уголовная ответственность начальника отдела определяется в соответствии с действующим законодательством.

5.3.  Сотрудники финансово-экономического отдела администрации муниципального образования «Каргопольское» несут персональную ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на них задач в соответствии с должностными инструкциями, правовыми актами, трудовыми контрактами (договорами), настоящим Положением и действующим законодательством.

С положением ознакомлены:
