ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛИНОВСКОЕ
Серпуховского муниципального района

Московской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.03.2013г. № 24

Об утверждении Положения об отделе экономики,

финансов, бухгалтерского учета и отчетности 
администрации сельского поселения Калиновское

Серпуховского муниципального района Московской области

       В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в связи со структурными изменениями, с целью приведения в соответствие с целью приведения в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Уставом сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области (далее - сельское поселение Калиновское), 

                                                   ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить Положение об отделе экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности администрации сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области.

     2. Признать утратившим силу распоряжение главы сельского поселения Калиновское от 22.03.2007г. № 25-р «Об утверждении Положения об отделе экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности администрации сельского поселения Калиновское».
     3. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Калиновское.

     4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

     5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Калиновское                                                             Л.В. Жильцова

Утверждено

постановлением главы сельского

поселения Калиновское

от «29» марта 2013 года № 24

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе экономики, финансов, бухгалтерского учёта и отчётности администрации сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области

1. Общие положения

       1.1. Отдел экономики, финансов, бухгалтерского учёта и отчётности образован администрацией сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области и является его структурным подразделением.

       1.2. Отдел экономики, финансов, бухгалтерского учёта и отчётности осуществляет свою работу в соответствии с Конституцией Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, законами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Губернатора Московской области и Правительства Московской области, решениями Совета депутатов сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения Калиновское, Уставом сельского поселения Калиновское и настоящим Положением.

       1.3. Отдел экономики, финансов, бухгалтерского учёта и отчётности возглавляет начальник отдела - главный бухгалтер, который назначается на должность и освобождается от должности, главой сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области.

       1.4 Непосредственное руководство отделом осуществляется главой сельского поселения Калиновское.

       1.5. Реорганизация или ликвидация отдела экономики, финансов, бухгалтерского учёта и отчётности производится на основании  распоряжения главы сельского поселения Калиновское.
2. Цели и задачи отдела
    2.1. Основными целями отдела являются:

- эффективное управление муниципальными финансами, направленное на повышение результативности бюджетных расходов для обеспечения социально-экономического развития сельского поселения Калиновское, формирование, утверждение, исполнение местного бюджета и контроль за его исполнением;

- обеспечение единообразного ведения бухгалтерского учёта имущества, обязательств и хозяйственных операций, осуществляемых администрацией сельского поселения Калиновское, составление и предоставление сопоставимой и достоверной отчётности о финансовом положении.

    2.2. Основными задачами отдела являются:

       - организация бухгалтерского учёта и отчётности, финансовое сопровождение деятельности администрацией сельского поселения Калиновское;

    - формирование проекта бюджета в соответствии с функциональной классификацией доходов и расходов бюджетов  Российской Федерации, направлениями финансово- бюджетной, налоговой и социально-экономической политики, прогнозами социально-экономического развития сельского поселения Калиновское;

       - разработка и реализация основных направлений единой финансовой, налоговой политики в рамках бюджетного процесса на очередной финансовый год и планируемый период;

       - организация исполнения бюджета, управление лицевыми счетами бюджета и бюджетными средствами;

       - организация бюджетного учёта и составление отчётности об исполнении бюджета в содействии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами;

       - осуществление муниципального финансового контроля за сохранностью, целевым и эффективным использованием бюджетных средств, за состоянием учёта и отчётности в бюджетных учреждениях и иных организациях, финансируемых из бюджета;

       - организация муниципального заказа и составление отчётности об его исполнении в соответствии с действующим законодательством;

       - подготовка и проведение торгов на право заключения договоров аренды муниципального имущества сельского поселения Калиновское.

3. Функции
В соответствии с основными целями отдел экономики, финансов, бухгалтерского учёта и отчётности осуществляет следующие основные функции:

3.1 Организовывает и ведет делопроизводство в отделе, осуществляет регистрацию и обработку документов.

3.2 Ведет контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки: обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическое информирование руководства по этим вопросам.

3.3 Ведет прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, рассматривает предложения, обращения, заявления и жалобы граждан и юридических лиц, дает по ним ответы и принимает соответствующие меры. 

3.4 Производит организацию машинописного, компьютерного изготовления, копирования и оперативного размножения документов для работы отдела.

3.5 Разрабатывает и реализует основные направления бюджетной политики сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области на очередной финансовый год и планируемый период.

3.6 Организует работу по составлению проекта бюджета на очередной финансовый год и плановый период, представляет их главе сельского поселения, разрабатывает и представляет главе сельского поселения проекты решений о внесении изменений и дополнений в решение о бюджете.

3.7Является уполномоченным главой сельского поселения по представлению для утверждения решений о бюджете на очередной финансовый год и плановый период,  внесении изменений и дополнений в решение о бюджете в Совете депутатов сельского поселения Калиновское.

3.8 Разрабатывает и представляет главе сельского поселения Калиновское предложения по источникам и объемам финансирования дефицита бюджета в случае принятия бюджета на очередной финансовый год с дефицитом.

3.9  Ведет реестра расходных обязательств.

3.10 Организовывает и осуществляет исполнение бюджета. Составляет бюджетную роспись, направляет ее для сведения в соответствующие органы в порядке, установленном бюджетным законодательством Российской Федерации, Московской области, а также муниципальными правовыми актами.

3.11 Принимает на учёт бюджетные обязательства, осуществляет процедуру подтверждения исполнения денежных обязательств и расходования бюджетных средств.

3.12 Ведет реестр закупок для муниципальных нужд.

3.13 Перемещает бюджетные ассигнования в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

3.14 Осуществляет учет доходов и источников финансирования дефицита бюджета в разрезе источников и администраторов поступлений.

3.15 Организует учет всех доходов бюджета, информирование главы сельского поселения о снижении поступлений доходов бюджета или поступлений из источников финансирования дефицита бюджета, приводящих к сокращению расходов бюджета более чем на 10%, для принятия решения о подготовке изменений и дополнений в бюджет.

3.16 Осуществляет контроль над выполнением доходной и расходной частей местного бюджета.

3.17 Ведет учет средств, поступающих из вышестоящих бюджетов на выполнение государственных полномочий и на софинансирование целевых расходов.

3.18 Организовывает и ведет бюджетный учет.

3.19 Ежеквартально и по итогам финансового года составлять отчет об исполнении бюджета и представлять его на рассмотрение главе поселения и Совету депутатов сельского поселения Калиновское.

3.20 Осуществлять предварительный, текущий и последующий контроль за целевым и эффективным использованием средств бюджета.

3.21 Осуществлять анализ эффективности использования бюджетных средств, обоснованности планирования расходов бюджета с учетом текущего и последующего финансового контроля.

3.22 Выполнять функции администратора поступлений в бюджет в соответствии с бюджетом на текущий финансовый год.

3.23 Обеспечивать контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты, начислением, учетом, взысканием платежей в бюджет.

3.24 Составлять на основе данных синтетического и аналитического учета бухгалтерскую отчётность в установленном законодательством порядке и сроки.

3.25 Своевременно проводить расчеты, возникшие в процессе исполнения в пределах санкционированных расходов с контрагентами.

3.26 Осуществлять начисления и выплаты в установленные сроки заработной платы муниципальным служащим, работникам администрации сельского поселения Калиновское и выплаты указанным категориям лиц компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

3.27 Осуществлять контроль за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных лимитами бюджетных обязательств.

3.28 Участвовать в проведении финансовой экспертизы проектов хозяйственных договоров на выполнение работ, договоров оказания услуг и поставки продукции.

3.29 Согласно установленному порядку осуществлять постановку на баланс и списание с баланса администрации материальных ценностей.

3.30 Вести учет денежных средств, принадлежащих сельскому поселению Калиновское, обеспечивать строгое соблюдение кассовой и расчетной дисциплины.

3.31 Вести учет расчетных операций, а также проводить проверку всех расчетов с подотчетными лицами и другими дебиторами и кредиторами: правильное и целевое использование подотчетных сумм, соблюдение установленного порядка выдачи в подотчет наличных средств.

3.32 Осуществлять начисления и своевременное перечисление налогов, страховых взносов и других платежей в федеральный бюджет и в государственные внебюджетные фонды.

3.33 Осуществлять контроль за использованием выданных доверенностей на получение имущественно - материальных и других ценностей.

3.34 Организовывать и проводить инвентаризацию имущества, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в бухгалтерском и налоговом учете.

3.35 Контролирует сохранность денежных средств, материальных ценностей, основных средств в местах их хранения и эксплуатации.

3.36 Осуществлять бюджетный, налоговый, бухгалтерский учета и отчетность в системах автоматизированных, информационных и компьютерных программ.

3.37 Составлять и представлять в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерскую отчетность.

3.38 Применять утвержденные в установленном порядке формы первичной учетной документации, соблюдать порядок оформления этих документов.

3.39 Хранить документы (первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, отчетности, как на бумажных, так и на машинописных носителях информации) в соответствии с правилами организации  архивного дела.

3.40 Разрабатывать планы работы отдела экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчётности на очередной финансовый год с разбивкой по кварталам.

3.41 Составлять и представлять ежеквартальные отчеты работы отдела экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчётности главе сельского поселения Калиновское в установленном порядке и предусмотренные сроки.

3.42 Осуществлять взаимодействие с налоговой инспекцией по вопросу сбора местных налогов.

3.43 Вести работу  по мобилизации доходов, организовывать работу комиссии по мобилизации доходов.
3.44 Вести работу по выявлению и постановке на учет бесхозяйного имущества.

3.45 Вести реестр муниципального имущества.

3.46 Подготавливать материалы, производить оформление документации по размещению торгов.

3.47 Организовывать своевременное размещение муниципального заказа, проводить работу по заключению муниципальных контрактов.

3.48 Осуществлять своевременное размещение вышеуказанной информации на федеральном сайте.

3.49 Организовывать своевременное размещение информации на официальном сайте администрации сельского поселения Калиновское, поддерживать сайт в исправном состоянии.

3.50 Разрабатывать нормативные правовые акты по вопросам связанным с деятельностью отдела.

4. Права
Отдел имеет право:

       4.1 Представлять в установленном порядке администрацию сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

       4.2 Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации сельского поселения Калиновское, предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории сельского поселения Калиновское необходимые документы и информацию, необходимую для выполнения функций входящих в компетенцию отдела.  

       4.3 Вносить на рассмотрение Главы сельского поселения Калиновское, а также согласовывать проекты муниципальных  нормативных правовых актов и другую служебную документацию по вопросам входящим в компетенцию отдела.

       4.4 Участвовать в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых администрацией сельского поселения Калиновское по вопросам, относящихся к компетенции отдела.

       4.5 Пользоваться печатями, штампами и бланками.

       4.6 Заверять документы в пределах компетенции отдела.

       4.7 Вносить предложения главе сельского поселения Калиновское по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

       4.8 Вести переписку по вопросам, связанным с деятельностью отдела.

       4.9 Пользоваться иными правами, необходимыми для осуществления возложенных функций, в соответствии с законодательством РФ и муниципальными правовыми актами.

5. Ответственность
       Отдел экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности несет ответственность за:

       5.1 Обеспечение установленного порядка работы с документами в администрации.

       5.2 Своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач, функций.

       5.3 Сохранность документов и дел постоянного срока хранения.

       5.4 Достоверность, полноту и качество подготовленных отделом документов.

       5.5 Сохранение государственной или иной охраняемой законом тайны.

       5.6 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач несет начальник отдела экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности.

       5.7 Степень ответственности других работников отдела устанавливает их должностными инструкциями.

6 Организация работы
       6.1 Деятельность отдела осуществляется  в соответствии с планом работы отдела, утвержденным главой сельского поселения Калиновское.

       6.2 Начальник отдела организует деятельность отдела в соответствии с возложенными на него задачами и функциями.

       6.3 Начальник отдела отчитывается о работе отдела перед главой сельского поселения Калиновское.

       6.4 Отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с общим отделом администрации  сельского поселения Калиновское.

       6.5 Отдел обеспечивается помещением, отвечающим санитарным нормам, противопожарным требованиям, техническим оснащением, необходимым для нормальных условий работы.

