Утверждено
распоряжением администрации 

муниципального образования 

городской округ «Новая Земля»

 от «28» февраля 2014 г. № 46
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе экономики и финансов 

администрации  МО ГО «Новая Земля»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел экономики и финансов администрации МО ГО «Новая Земля» (далее – отдел) является структурным подразделением администрации МО ГО «Новая Земля».

1.2. Положение об отделе и штатное расписание утверждается Главой МО ГО «Новая Земля», отдел финансируется из местного бюджета МО ГО «Новая Земля».
1.3. Отдел возглавляет руководитель отдела экономики и финансов администрации МО ГО «Новая Земля».  
1.4. Работники отдела назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы МО ГО «Новая Земля». 

1.5. Отдел не обладает правами юридического лица. 

1.6. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Областным законом «О муниципальной службе в Архангельской области», Уставом муниципального образования городской округ «Новая Земля», Регламентом администрации муниципального образования городской округ «Новая Земля», настоящим положением и другими нормативно-правовыми актами.

2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами отдела являются:

2.1. Обеспечение проведения и реализации основных направлений финансовой, бюджетной и налоговой политики муниципального образования.
2.2. Финансовый контроль за рациональным и целевым расходованием бюджетных средств распорядителями и получателями бюджетных средств. 

2.3.  Проведение анализа и оценки состояния  финансово-экономического положения МО ГО «Новая Земля».

2.4. Составление программы финансово-экономического развития и социальной политики МО ГО «Новая Земля», перспективного финансового плана, комплексного прогноза финансово-экономического развития территории городского округа на ближайший, среднесрочный и долгосрочный периоды.

2.5. Формирование бухгалтерской и финансовой документации, поддержание ее в актуальном состоянии в процессе хранения, обеспечении её сохранности.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие основные функции:
3.1. Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенности деятельности учреждений, необходимости обеспечения его хозяйственной устойчивости;
3.2. Работа по подготовке и принятию форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы;
3.3. Своевременно, качественно, в полном объеме выполнять возложенные на него задачи;
3.4. Обеспечение расчетов по заработной плате;

3.5. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств, нарушений финансового законодательства;

3.6. Обеспечение строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

3.7. Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств, передача в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы; 
3.8. Разработка и составление проекта местного бюджета МО ГО «Новая Земля» на очередной финансовый год;
3.9. Составление и ведение сводной бюджетной росписи;
3.10. Разработка сметы доходов и расходов учреждений;
3.11. Рассмотрение и анализ бухгалтерской отчетности об исполнении местного бюджета МО ГО «Новая Земля»; 

3.12. Составление отчета об исполнении местного бюджета МО ГО «Новая Земля»; 
3.13. Разработка положения об отделе экономики и финансов администрации МО ГО «Новая Земля» и должностных инструкций работников отдела.

3.14. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений;
3.15.  Разработка проектов нормативно-правовых актов, направленных на социально-экономическое развитие муниципального образования;
3.16. Составление перспективного финансового плана МО ГО «Новая Земля» на очередной финансовый год и среднесрочную перспективу;
3.17. Формирование предложений о разработке программы социально-экономического и инвестиционного развития муниципального образования и  представление  их в Администрацию МО ГО «Новая Земля»;
3.18. Ведение реестра расходных обязательств муниципального образования городской округ «Новая Земля»;
3.19. Подготовка материалов для освещения в средствах массовой информации итогов социально-экономического развития МО ГО «Новая Земля»;
3.20.  Недопущение нецелевого использования бюджетных средств;
3.21. Рассмотрение и подписание руководителем отдела экономики и финансов документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств, а также кредитных и расчетных обязательств.
Отдел осуществляет иные функции в соответствии с нормативно-правовыми актами регламентирующими порядок ведения бухгалтерского учета.
4.ПРАВА ОТДЕЛА

В интересах надлежащего осуществления своей деятельности отдел имеет право:

4.1. Разрабатывать и согласовывать проекты постановлений и распоряжений  Главы МО ГО «Новая Земля».
4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от предприятий, учреждений и иных органов данные, необходимые для формирования перспективного финансового плана и составления проекта местного бюджета МО ГО «Новая Земля».

4.3. Проводить разъяснительную работу по вопросам применения норм, правил, методических рекомендаций.
4.4. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения главы МО ГО «Новая Земля» или приказа руководителя учреждения.
4.5. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящих в компетенцию отдела экономики и финансов и не требующим согласования с главой МО ГО «Новая Земля» или руководителей учреждений.
4.6. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями администрации МО ГО «Новая Земля» и муниципальными учреждениями.

4.7. Визировать проекты документов, подготовленных другими подразделениями администрации МО ГО «Новая Земля», если в таких документах затрагиваются вопросы, относящиеся к компетенции отдела.

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Работники отдела несут ответственность: 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них задач и осуществление функций;
5.2. За достоверность показателей и фактов, представленных в подготавливаемых документах;
5.3. За сохранность и правильное использование материальных ценностей и средств вычислительной техники;
5.4. За нарушение Регламента работы, правил внутреннего распорядка и пожарной безопасности;
5.5. Невыполнение приказов руководителей учреждений, распоряжений и поручений главы МО ГО «Новая Земля»;
5.6. Разглашение служебной и иной охраняемой законом тайны, а также разглашение ставших ему известными в связи с исполнением своих обязанностей иных сведений.
