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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИЖНЕСОРТЫМСКИЙ

Сургутского района

Ханты – Мансийского автономного округа – Югры

РАСПОРЯЖЕНИЕ

11 января 2010                                                                                                 № 13                                         

п. Нижнесортымский
Об утверждении Положения  о
финансово-экономическом отделе

администрации сельского 

поселения Нижнесортымский
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и  Законом Ханты - Мансийского автономного округа - Югры  от 20.07.2007 №113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты - Мансийском автономном округе - Югре»:

1.Утвердить Положение о Финансово-экономическом отделе администрации сельского поселения Нижнесортымский, согласно приложению.
2. Признать утратившим силу распоряжение от 14.03.2008 № 21 «Об утверждении Положения о «Финансово-экономическом отделе» администрации сельского поселения Нижнесортымский» (с изменениями от 11.03.2009 № 32).
3.Контроль за выполнением распоряжения  оставляю за собой.

Глава  поселения                                                                             П. В. Рымарев

                                                                                                              Приложение к распоряжению  


                                                                                                                  администрации сельского  поселения
                                                                                Нижнесортымский

  

                                                                11 января 2010 № 13          
 


      

Положение о Финансово-экономическом отделе

администрации сельского поселения Нижнесортымский
1.Общие положения

1.Финансово-экономической отдел администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее  - Отдел),  создан в целях обеспечения исполнения полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения поселения, обеспечения исполнения полномочий главы сельского поселения Нижнесортымский (далее – глава поселения).

       2.Отдел в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Ханты - Мансийского округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Нижнесортымский (далее - поселения) и настоящим Положением.
       3.Отдел правами  юридического лица не обладает, финансируется из средств бюджета поселения.



2.Основные задачи Отдела
Основные задачи Отдела:

2.1.Обеспечение  проведения единой финансовой и бюджетной политики на территории поселения;
2.2.Обеспечение эффективного расходования  бюджетных средств в отрасли, предупреждение нарушений финансовой дисциплины;
2.3.Формирование учётной политики в подведомственных учреждениях;

2.4.Обеспечение эффективной работы подведомственных учреждений;

2.5.Организация исполнения бюджета поселения на основе бюджетной росписи, кассового плана, единства кассы и подведомственности расходов.
3.Функции отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1.Осуществляет электронное взаимодействие между Управлением Федерального казначейства по Ханты - Мансийскому автономному округу - Югре и главным администратором источников финансирования дефицита бюджета поселения через Управление Федерального казначейства по городу Сургуту и Сургутскому району Ханты - Мансийского автономного округа – Югре;
3.2.Составляет совместно с руководителями муниципальных учреждений поселения, проектов смет расходов и расчетов к ним, расчетов к проекту бюджета поселения;
3.3.Ведет учет изменений, вносимых в бюджет и сметы расходов муниципальных учреждений поселения;
3.4.Составляет ежеквартальные планы работы, разработка графика
предоставления всех необходимых для бухгалтерского учета, контроля
документов, связанных с исполнением бюджета и смет расходов
муниципальных учреждений поселения;
3.5.Осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием средств, в соответствии с утвержденными сметами расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет бюджетных источников;
3.6.Составляет  и предоставляет в установленные  сроки ежемесячные, квартальные и годовые отчеты  статистической отчетности;
3.7.Проводит работу с материально - ответственными
лицами муниципальных учреждений поселения;
3.8.Проверяет  законность документов, поступающих для учета, правильности и своевременности их оформления (счетов, счетов-фактур, накладных, авансовых отчетов);
3.9.Осуществляет контроль за сохранностью денежных средств и
товарно - материальных ценностей, принадлежащих администрации поселения и обслуживаемых муниципальных учреждений поселения;
3.10.Организует проведение в установленные в соответствии с
календарным планом инвентаризации основных  средств, денежных средств,  товароматериальных ценностей, материальных запасов, расчетов с подотчетными лицами,  и непосредственное участие в проведении этой работы;
3.11.Выполняет работу по участкам бухгалтерского учета (кассовые операции,  банковские операции расчеты по оплате труда, расчеты с поставщиками и подрядчиками, расчеты по налогам в бюджет);
3.12.Производит начисление и перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, оплата за получение товаров и услуг;
3.13.Участвует   в формировании бюджета поселения;
3.14.Осуществляет методологическое руководство при составлении проекта бюджета поселения на очередной финансовый год;
3.15.Разрабатывает порядок составления и рассмотрения проекта бюджета поселения, утверждения и исполнения бюджета поселения, осуществляет контроль за его исполнением и утверждением отчета об исполнении бюджета поселения;
3.16.Организует и осуществляет составление проекта бюджета поселения, представляет данный проект с необходимыми документами и материалами, предусмотренными бюджетным законодательством и муниципальными правовыми актами главе поселения и по его поручению представляет проект бюджета поселения Совету депутатов сельского поселения Нижнесортымский (далее - Совет поселения);
3.17.Составляет отчет об исполнении бюджета поселения, представляет его главе поселения, в Комитет финансов администрации Сургутского района и по поручению главы поселения представляет отчет Совету поселения;
3.18.Осуществляет контроль за своевременным, целевым и рациональным использованием и сохранностью средств бюджета поселения;
3.19.Осуществляет детализацию объектов бюджетной классификации Российской Федерации в части, относящейся к местному бюджету поселения;
3.20.Разрабатывает перечень источников доходов бюджета поселения за администраторами поступлений в бюджет поселения;
3.21.Участвует в составлении плана развития муниципального сектора экономики (в том числе в части сведений о предельной штатной численности муниципальных служащих);
3.22.Рассматривает и согласовывает сметы доходов и расходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности подведомственных муниципальных учреждений поселения;
3.23.Разрабатывает перспективный финансовый план по укрупненным показателям бюджетной классификации;
3.24.Организует исполнение бюджета поселения;
3.25.Разрабатывает порядок ведения сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей средств местного бюджета поселения;
3.26.Составляет, утверждает и ведет сводную бюджетную роспись в соответствии с требованиями Бюджетного кодекса Российской Федерации;
3.27.Взаимодействует с администраторами доходов по начислению, учету и возврату платежей бюджета поселения;
3.28.Вносит предложения по сокращению расходов бюджета поселения в случае снижения объема поступлений доходов бюджета, или поступлений из источников финансирования дефицита бюджета поселения;
3.29.Готовит проект решения Совета поселения о внесении изменений и дополнений в решение Совета поселения о бюджете поселения, представляет его на рассмотрение главы поселения и по его поручению представляет проект решения Совету поселения, а также другие муниципальные правовые акты, входящие в его компетенцию;
3.30.Учитывает поступление платежей по кодам бюджетной классификации;
3.31.Ведет реестр расходных обязательств поселения и представляет его в Комитет финансов администрации Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры для консолидированного бюджета;
3.32.Осуществляет методологическое руководство в области исполнения бюджета поселения, составления отчета о его исполнении;
3.33.Осуществляет учет доходов, полученных от приносящей доход деятельности подведомственных муниципальных учреждений поселения, и расходов, произведенных за счет этих средств;
3.34.Ведет лицевые счета распорядителей и получателей бюджетных средств;
3.35.Составляет кассовый план поквартального распределения средств бюджета поселения в разрезе кодов бюджетной классификации;
3.36.Осуществляет учет бюджетных обязательств муниципальных учреждений поселения по установленным кодам бюджетной классификации, учет лимитов бюджетных обязательств и отражает их в лицевых счетах распорядителей и получателей бюджетных средств;
3.37.Организует бюджетный учет;
3.38.Осуществляет учет расчетов по муниципальным контрактам;
3.39.Подготавливает предложения по организации бюджетного процесса и реализует меры по совершенствованию бюджетного процесса на территории поселения в разрезе подведомственных муниципальных учреждений поселения, финансируемых за счет средств местного бюджета поселения;
3.40.Представляет данные, необходимые для проведения мониторинга в соответствии с бюджетным законодательством;
3.41.Согласовывает проекты муниципальных правовых актов, договоров по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
3.42.Представляет в пределах своей компетенции различного рода информацию по запросам Комитета финансов администрации Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, иных органов государственной власти и (или) органов местного самоуправления, а так же предприятий, учреждений, граждан;
3.43.Осуществляет прием и контроль первичной документации по
соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к
счетной обработке;
        3.44.Производит прием от материально-ответственных лиц авансовых отчетов, их проверку, регистрацию, обработку.

3.45.Производит проверку, регистрацию, обработку путевых листов и сопутствующих  к ним документов (реестр, ведомости);
3.46.Проводит сверку  с организациями – поставщиками услуг и материалов на основании первичных документов, составляет акты сверок;
3.47.Составляет акты сверок инвентаризации расчетов с поставщиками и подрядчиками;
3.48.Ведет учет объектов основных средств и материальных запасов (прием документов, учет и подготовка к обработке);
3.49.Ведет учет начисления заработной платы работникам администрации поселения, муниципальных учреждений поселения;
       3.50.Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и денежных документов с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
3.51.Оформляет документы и получает в соответствии с установленным  порядком денежные средства и денежных документов для  оплаты командировочных, представительских  и других расходов;
3.52.Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу;
3.53.Составляет кассовую отчетность;
3.54.Разрабатывает  прогнозы социально – экономического развития поселения  на краткосрочную и среднесрочную перспективу, а также макроэкономические показатели, которые направляются в Управление Экономики и прогнозирования города Сургута Ханты – Мансийского автономного округа - Югры;
3.55.Разрабатывает паспорт социально-экономического развития поселения;
3.55.Разрабатывает  итоговые показатели социально – экономического

развития поселения;

3.56. Подготавливает показатели, характеризующие социально – экономическое развитие  поселения;
3.57. Представляет прогноз объемов, товаров, работ, услуг, закупаемых для муниципальных нужд за счет местного бюджета в структурные органы администрации Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

3.58. Исполняет бюджет поселения на основе сводной бюджетной росписи, составляет отчеты об исполнении Совету поселения;

3.59.Осуществляет  работу по экономическому планированию, направленному на достижение высоких конечных результатов работы администрации при оптимальном использовании материальных, трудовых и финансовых ресурсов;

3.60.Осуществляет руководство и организацию работы по  анализу хозяйственной деятельности;

3.61.Принимает участие в работе по формированию штатов администрации поселения и  подведомственных муниципальных учреждений поселения;

        3.62.Проводит единую финансовую, бюджетную политику;

3.63.Обеспечивает принципы бюджетной системы, определенных Бюджетным кодексом Российской Федерации;

3.64.Рассчитывает объемы доходов в разрезе их видов с применением бюджетной классификации Российской Федерации;

3.65.В случае временных финансовых затруднений исполнения доходной части бюджета, наличия кассовых разрывов и при необходимости финансирования расходов готовит предложения главе поселения на привлечение дополнительных источников финансирования;
3.66.Запрашивает и получает от подведомственных муниципальных учреждений поселения, органа государственной статистики, налоговых органов, государственных (территориальных) внебюджетных фондов, учреждений и организаций материалы, необходимые для составления проекта бюджета поселения и внесения в него изменений и дополнений, бухгалтерские отчеты и балансы, а также материалы и отчетные данные для осуществления финансово-бюджетного планирования и финансирования расходов бюджета поселения;

3.67.Требует от получателей средств бюджета  поселения представления отчетов об использовании средств бюджета и иных сведений, связанных с получением, зачислением и использованием бюджетных средств поселения;

3.68.Получает от предприятий и организаций, независимо от их организационно-правовых форм и подчиненности, материалы, необходимые для осуществления контроля за рациональным и целевым расходованием ассигнований, выделенных из бюджета поселения;

3.69.Ограничивает, приостанавливает в соответствии с законодательством финансирование из бюджета поселения и  доводит до сведения главы поселения,    при выявлении нецелевого использования бюджетных средств, а также в случае непредставления в установленные сроки отчетности;

3.70.Принимает участие в заседаниях Совета поселения, комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях; 

3.71.Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
3.72.Осуществляет иные функции в соответствии с муниципальными правовыми актами, по вопросам, относящихся к его  компетенции.
4.Права и обязанности Отдела.

4.1.Для выполнения задач и функций Отдел имеет право:

4.1.1.Запрашивать и получать в установленном порядке от функциональных органов администрации поселения, организаций, учреждений, предприятий, расположенных на территории поселения, всю необходимую для Отдела информацию, документы, сведения;
4.1.2.Проверять работу подведомственных учреждений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.2.Для выполнения задач и функций Отдел обязан:

4.2.1.Предоставлять финансовые, информационные и статистические отчёты, в пределах своих полномочий.

4.2.2.Рассматривать в соответствии с законодательством в установленные сроки письма и заявления организаций, предприятий в пределах своих полномочий.

5.Организация деятельности Отдела

5.1.Структура Отдела утверждается главой поселения в соответствии со штатным расписанием администрации поселения. 
5.2.Отдел возглавляет начальник Отдела – главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой поселения. 
5.3.Начальник Отдела - главный бухгалтер несет персональную ответственность за деятельность Отдела.
5.4.Начальник Отдела - главный бухгалтер осуществляет руководство текущей деятельностью Отдела в соответствии с настоящим Положением и должностной инструкцией.
5.5.Права, обязанности, ответственность начальника, специалистов и работников, занимающих должности, не отнесённые к муниципальным должностям муниципальной службы Отдела администрации поселения, закреплены в должностных инструкциях.

5.6.Для решения своих задач Отдел взаимодействует с другими отраслевыми (функциональными) органами администрации поселения.

6.Ответственность Отдела.

6.1.Начальник  Отдела несет персональную ответственность за работу  отдела в целом.

6.2.Работники  Отдела несут ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на них функций в соответствии с должностной инструкцией.

