







                  Приложение

                к распоряжению администрации 
                поселения Октябрьское
                                                                                                     от «08»  мая 2013 года  № 30
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе финансово- экономической политики и бухгалтерского учета
администрации городского поселения Октябрьское
I. Общие положения

1.1.Отдел финансово-экономической политики и бухгалтерского учета администрации городского поселения Октябрьское (далее – отдел) является   структурным подразделением администрации городского поселения Октябрьское. Отдел создан в соответствии с решением Совета депутатов городского поселения Октябрьское от 09.11.2011 № 162 «Об утверждении структуры администрации городского поселения Октябрьское».
1.2.В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и региональным законодательством, Уставом городского поселения Октябрьское, правовыми актами администрации поселения Октябрьское и Совета депутатов городского поселения Октябрьское, а также настоящим Положением.

          1.3.Отдел подчиняется непосредственно главе поселения и координирует свою деятельность с отделами администрации городского поселения Октябрьское, отделами и управлениями администрации Октябрьского района, налоговыми органами и органами Федерального казначейства в области составления и исполнения бюджета городского поселения Октябрьское, а также его экономического развития.

          1.4.Отдел по вопросам, отнесенным к его компетенции, готовит проекты распоряжений, постановлений администрации поселения, решений Совета депутатов.
1.5.Отдел возглавляет заведующий, назначаемый на должность распоряжением администрации поселения.
1.6.Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от нее распоряжением администрации поселения по представлению заведующего отделом финансово-экономической политики и бухгалтерского учета.

2. Основные задачи  отдела финансово-экономической политики и бухгалтерского учета

Основными задачами Отдела являются:

2.1.Разработка перспективного финансового плана городского  поселения и проекта бюджета городского  поселения в соответствии с бюджетной классификацией Российской Федерации, направлениями финансово-бюджетной, налоговой и социально-экономической политики  и на основе прогноза социально-экономического развития городского поселения Октябрьское.

2.2. Составление проекта бюджета городского поселения, утверждение Советом депутатов , осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета поселения Советом депутатов.
2.3.Сбор информации и контроль  по формированию доходной части  поселения в соответствии с федеральными законами и законами субъектов РФ в отношении нормативов отчислений в бюджет поселения от местных налогов и сборов, налогов, предусмотренных специальными налоговыми режимами, подлежащих зачислению в соответствии с бюджетным кодексом РФ, законодательством о налогах и сборах в бюджет городского поселения.

2.4.Организация исполнения бюджета на основе сводной бюджетной росписи и кассового плана.

2.5.Исполнение судебных актов по искам к казне городского поселения Октябрьское, а также ведет учет и осуществляет хранение исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением.
2.6.Участие в установленном порядке в разработке проектов: решений Совета, постановлений и распоряжений администрации, разрабатывает правовые акты  городского поселения  Октябрьское по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
2.7.Формирование расходов бюджета на базе единых государственных социальных стандартов, социальных норм, нормативов минимальной бюджетной обеспеченности.

2.8.Обеспечение принципов единой бюджетной системы и межбюджетных отношений, определенных Бюджетным кодексом Российской Федерации.

2.9.Ведение реестра расходных обязательств  городского поселения Октябрьское и  представление его в Комитет по управлению муниципальными финансами администрации Октябрьского района.

2.10.Осуществление в пределах установленной компетенции рассмотрение обращений граждан.
2.11.Контроль за соблюдением финансово-экономической дисциплины, целевым и эффективным расходованием бюджетных средств в соответствии с требованием Бюджетного кодекса РФ.
3. Функции отдела финансово-экономической политики и бухгалтерского учета

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1.Участвует в разработке:
- краткосрочного и среднесрочного прогнозов социально-экономического развития;

- целевых программ городского поселения Октябрьское;

- плана организационных мероприятий по составлению проекта бюджета;
3.2.Организует и осуществляет работу:

- по составлению  проекта бюджета городского поселения; 
- по определению основных направлений деятельности поселения;
- по составлению сметы расходов городского поселения;

- по оптимизации расходования бюджетных средств;

- по обеспечению мобилизации в бюджет городского поселения установленных налогов и сборов;

-по оценке эффективности осуществляемых расходов бюджета;

3.3.Составляет поквартальную роспись доходов и расходов бюджета на очередной финансовый год;
3.4.Уточняет  и передвигает бюджетные ассигнования в пределах объема по разделам бюджетной классификации;

3.5.Ведет учет доходов бюджета поселения и составляет отчетность о доходах;

3.6.Проводит ежеквартальный анализ исполнения доходной части бюджета поселения по источникам доходов;

3.7.Взаимодействует с налоговыми органами по обеспечению мобилизации в бюджет поселения установленных налогов;

3.8.Готовит предложения по использованию дополнительно полученных доходов при исполнении бюджета поселения;

3.9.Ведет реестр расходных обязательств поселения;

3.10.Готовит документацию по открытию и закрытию счетов в банковской и казначейской системе обслуживания;
3.11.Формирует реестры и платежные поручения на оплату расходов поселения;

3.12.Организует полный и достоверный учет исполнения бюджета;

3.13.Готовит материалы, необходимые для формирования бюджета поселения;

3.14.Готовит материалы для составления проектов муниципальных правовых актов об утверждении и внесении изменений в бюджет поселения;

3.15.Подготавливает материалы для оценки ожидаемого исполнения бюджета; 
3.16.Готовит обязательную периодическую отчетность об исполнении бюджета поселения;

-готовит отчет об исполнении бюджета и предоставляет на  утверждение  Совету депутатов;

- осуществляет иные функции в соответствии с законодательством;

3.17.Ведет бухгалтерский учет  исполнения бюджета поселения и сметы расходов на содержание администрации поселения в соответствии с Федеральным законодательством в том числе:
-постановка на учет основных фондов, материалов, денежных средств и других ценностей администрации поселения, а также финансово-экономических операций, осуществляемых администрацией поселения.
3.18.Составляет прогноз  объемов продукции (работ, услуг), закупаемых для муниципальных нужд за счет бюджетных средств.

3.19.Участвует в работе комиссий по проведению конкурсных торгов по закупке товаров и услуг для муниципальных нужд.

3.20.Обеспечивает контроль за правильным и целевым использованием бюджетных и внебюджетных средств, своевременность и полноту расчетов по налогам и взносам во внебюджетные фонды, а также расчетов с различными предприятиями и организациями.
3.21.Анализирует финансово-хозяйственную деятельность по данным бухгалтерского учета и отчетности, распределяет финансовые средства.

3.22.Начисляет заработную плату, ведет лицевые счета и налоговые карточки работников администрации поселения, а также осуществляет контроль за данными операциями.
3.23.Контролирует  расходование  фонда оплаты труда, списание  с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской задолженности, материальных ценностей и других средств.

3.24.Организует хранение бухгалтерских документов и дел до передачи в архив.

3.25.Осуществляет финансовый контроль за соблюдением действующего законодательства в части исполнения бюджета поселения, в том числе:

-ежемесячный анализ  расходов бюджета поселения по разделам и статьям экономической классификации;

-осуществление внутреннего последующего финансового контроля за своевременным, целевым и рациональным использованием бюджетных средств;

-выборочный анализ качества предоставляемых бухгалтерских отчетов;

-рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам местных налогов и сборов;

- прием и проведение устных консультаций граждан и представителей организаций по вопросам местных налогов и сборов;

3.26.Составляет и предоставляет руководству необходимые сведения, справки, информационные материалы по всем видам и направлениям деятельности отдела.

3.27.Готовит  документы для размещения муниципальных заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд. Ведет сводный реестр  муниципального заказа, контролирует размещение муниципального заказа.

4.Права и обязанности отдела финансово-экономической политики и бухгалтерского учета
4.1.Отдел финансово-экономической политики и бухгалтерского учета обладает следующими правами:

4.1.1.Имеет право получать от субъектов бюджетного планирования материалы для составления проекта бюджета городского поселения, для осуществления контроля за использованием бюджетных средств и анализа исполнения бюджета.

4.1.2.Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение функций связано с использованием таких сведений.

4.1.3.Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными обязанностями.
4.1.4.Запрашивать и получать от предприятий, учреждений и организаций материалы, необходимые для прогнозирования, проведения анализа и составления проекта бюджета городского поселения и его исполнения, а также отчетные данные, необходимые для осуществления контроля за выполнением обязательств перед бюджетом.

4.1.5.Ограничивать, а в необходимых случаях приостанавливать финансирование из бюджета городского поселения предприятий, учреждений и организаций при наличии фактов незаконного расходования ими средств, а также при непредставлении отчетности, докладывая об этом главе администрации городского поселения Октябрьское.

4.1.6.Проводить документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждений, предприятий. Требовать при проверках предъявления всех бухгалтерских документов, смет, давать руководителям проверяемых организаций обязательные для них указания об устранении выявленных нарушений финансовой дисциплины.

4.1.7.  Проверять достоверность представляемой отчетности.
4.1.8.Создавать комиссии, рабочие группы по различным направлениям   деятельности отдела. 
4.1.9.Участвовать в работе комиссий, рабочих групп, образуемых другими органами исполнительной власти и местного самоуправления.
4.1.10.Созывать совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.1.11.Выполнять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством РФ
5. Структура отдела финансово-экономической политики и бухгалтерского учета
5.1.Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на должность и освобождаемый от нее распоряжением администрации городского поселения Октябрьское.
5.2.В непосредственном подчинении Заведующего отделом находятся:

- заведующий бюджетным сектором

- главный специалист  по формированию бюджета и контролю за его исполнением
- главный специалист (бухгалтер-экономист)
- бухгалтер расчетного стола
5.3.В своей деятельности заведующий отделом и специалисты отдела руководствуются должностными инструкциями и настоящим Положением.

         6. Взаимоотношения и связи с другими структурными подразделениями
6.1.По вопросам  ведения отдел организует взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации городского поселения, муниципальными учреждениями, предприятиями  путем обмена информацией, документов и других материалов, необходимых для осуществления возложенных на отдел задач.

        7.Ответственность отдела
7.1.Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций отдела, перечисленных в настоящем Положении, несет заведующий отделом и специалисты отдела.

7.2.На  заведующего отделом возлагается персональная ответственность за:

7.2.1.Организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел.

7.2.2.Организацию в отделе оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями, а также использование информации сотрудниками отдела строго в служебных целях.

7.2.3.Своевременность и качество исполнения документов и поручений руководства администрации поселения.

7.2.4.Создание условий для производственной деятельности сотрудников отдела.

7.2.5.Обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе, и соблюдение правил пожарной безопасности.

7.3.Ответственность сотрудников отдела устанавливается их должностными   инструкциями.

