АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДЕЦКОЕ
Кичменгско- Городецкого муниципального района

Вологодской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 05.05.2015                                                                                                    № 106


Об утверждении положения 
о финансовом отделе администрации 
муниципального образования Городецкое 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация муниципального образования Городецкое постановляет:

1. Утвердить положение о финансовом отделе администрации 

муниципального образования Городецкое ( прилагается).
2. Постановление подлежит размещению на официальном интернет- сайте администрации муниципального образования Городецкое.
Глава муниципального образования -                                                С.А. Ордин

Утверждено постановлением 

от  05.05. 2015 № 106
Положение

о финансовом отделе администрации муниципального образования Городецкое 

   Настоящее Положение определяет статус финансового отдела администрации муниципального образования Городецкое, цели, задачи и полномочия финансового отдела, организационные основы руководства финансовым отделом.

Порядок решения финансовым отделом своих задач и осуществления им своих полномочий определяется законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования Городецкое, методическими указаниями уполномоченных органов государственной власти.

1. Общие положения

1.1. Финансовый отдел администрации муниципального образования Городецкое (далее – Отдел) является структурным подразделением  администрации муниципального образования Городецкое и имеет статус финансового органа муниципального образования Городецкое (без статуса юридического лица).

1.2. Отдел создан в целях обслуживания бюджета муниципального образования Городецкое и управления средствами бюджета муниципального образования Городецкое.

1.3. Штат отдела утверждается Главой муниципального образования Городецкое по представлению начальника Отдела.

2. Задачи отдела

2.1. Координация бюджетного процесса в муниципальном образовании Городецкое, обеспечение в пределах полномочий Отдела соответствия бюджетного процесса в муниципальном образовании Городецкое требованиям бюджетного законодательства Российской Федерации и бюджетного законодательства Вологодской области;

2.2. Обеспечение своевременного и полного поступления доходов в бюджет муниципального образования Городецкое, рационального расходования средств бюджета муниципального образования Городецкое, укрепление бюджетной и налоговой дисциплины при исполнении бюджета муниципального образования Городецкое;

2.3. Организация казначейского исполнения бюджета муниципального образования Городецкое;

2.4. Совершенствование бюджетного устройства и бюджетного процесса в муниципальном образовании Городецкое, развитие и совершенствование межбюджетных отношений.
  2.5. Ведение бухгалтерского учета администрации муниципального образования Городецкое   в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях и других нормативных правовых актов.

      2.6. Размещение муниципального заказа в соответствии с действующим законодательством; выполнение функций уполномоченного органа по  размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков, финансируемых из средств бюджета муниципального образования Городецкое.

3. Полномочия Отдела

3.1. Отдел для решения своих задач наделяется следующими полномочиями:

- непосредственно составляет проект бюджета муниципального образования Городецкое, отчет об исполнении бюджета муниципального образования Городецкое, разрабатывает минимальные муниципальные социальные стандарты муниципального образования Городецкое и другие нормативы расходов бюджета муниципального образования Городецкое на решение вопросов местного значения муниципального образования Городецкое;

- составляет документы, представляемые Совету   муниципального образования Городецкое одновременно с проектом бюджета муниципального образования Городецкое: прогноз социально – экономического развития муниципального образования Городецкое на очередной финансовый год и плановый период, среднесрочный финансовый план муниципального образования Городецкое; иные документы, предусмотренные бюджетным законодательством Российской Федерации, бюджетным законодательством Вологодской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования Городецкое; 

- организует исполнение бюджета муниципального образования Городецкое;

- вносит предложения Главе муниципального образования Городецкое и Совету  муниципального образования Городецкое по совершенствованию бюджетного устройства и бюджетного процесса в муниципальном образовании Городецкое, по развитию и совершенствованию межбюджетных отношений;

- вносит Главе муниципального образования Городецкое и Совету муниципального образования Городецкое предложения по вопросам представления финансовой помощи муниципального образования Городецкое из бюджета Вологодской области, из бюджета Кичменгско- Городецкого муниципального района, по вопросам представления финансовой помощи из бюджета муниципального образования Городецкое бюджетам иных уровней бюджетной системы Российской Федерации;

- осуществляет контроль за целевым и рациональным использованием средств бюджета муниципального образования Городецкое

- разрабатывает проекты муниципальных правовых актов муниципального образования Городецкое по вопросам регулирования бюджетных отношений, по вопросам установления и отмены местных налогов и иных обязательных платежей в местный бюджет, по иным финансовым вопросам; рассматривает подготовленные иными органами или должностными лицами проекты муниципальных правовых актов по указанным вопросам;

- проводит плановые и внеочередные проверки использования бюджетных средств муниципальными учреждениями, финансируемыми за счет бюджета муниципального образования Городецкое;

- осуществляет взаимодействие с налоговыми органами по обеспечению своевременного поступления налогов и других обязательных платежей в местный бюджет;

- осуществляет анализ поступлений доходов в бюджет муниципального образования Городецкое;

- готовит в пределах своей компетенции необходимую информацию для Главы муниципального образования Городецкое и Совета муниципального образования Городецкое;

- ведет учет выданных муниципальным образованием Городецкое муниципальных гарантий, учет исполнения получателями указанных гарантий своих обязательств, обеспеченных указанными гарантиями, а также учет осуществления платежей по выданным гарантиям;

- представляет Совету муниципального образования Городецкое подробный отчет о выданных муниципальным образованием Городецкое муниципальных гарантиях по всем получателям указанных гарантий, об исполнении этими получателями обязательств, обеспеченных указанными гарантиями, и осуществлении платежей по выданным гарантиям;

- проводит обязательную проверку финансового состояния получателя муниципальной гарантии муниципального образования Городецкое в случае представления муниципальным образованием Городецкое муниципальной гарантии;

- осуществляет блокировку расходов бюджета муниципального образования Городецкое на любом этапе исполнения бюджета муниципального образования Городецкое в случаях, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации; отменяет решение о блокировке расходов по ходатайству соответствующего главного распорядителя бюджетных средств или другого получателя бюджетных средств после выполнения последним условий, невыполнение которых повлекло блокировку расходов;

- при казначейском исполнении бюджета:

· осуществляет исполнение бюджета на основе единства кассы;

· является кассиром всех распорядителей и получателей бюджетных средств;

· ведет реестр получателей средств местного бюджета и их регистрацию в установленном порядке;

· ведет учет операций по движению средств бюджета муниципального образования Городецкое на лицевых счетах распорядителей и получателей средств;

· доводит уведомления о бюджетных ассигнованиях и их изменениях, уведомления о лимитах бюджетных обязательств и их изменениях до получателей бюджетных средств;

· требует от нарушителей бюджетного законодательства устранения выявленных нарушений;

· применяет меры принуждения к нарушителям бюджетного законодательства;

· осуществляет финансовый контроль за операциями с бюджетными средствами главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств бюджета муниципального образования Городецкое, а также за соблюдениям получателями бюджетных кредитов, бюджетных инвестиций и муниципальных гарантий условий выделения, получения, целевого использования и возврата бюджетных средств;

· составляет и представляет уполномоченным органам государственной власти и органам местного самоуправления отчет об исполнении бюджета муниципального образования Городецкое, подготовленный на основании отчетов главных распорядителей бюджетных средств;

- организует и осуществляет в установленном порядке сбор сведений, необходимых для решения задач и осуществления указанных выше полномочий Отдела; требует предоставления соответствующих сведений от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, независимо от форм собственности, и физических лиц;

- осуществляет оценку эффективности выполнения муниципальных программ за прошедший финансовый год и за весь период выполнения муниципальной программы;

- осуществляет подготовку и представление Совету муниципального образования Городецкое Программу социально-экономического развития муниципального образования Городецкое на плановый период;

- осуществляет подготовку и представление Совету муниципального образования Городецкое отчет об исполнении Программы социально-экономического развития муниципального образования Городецкое за прошедший год и весь отчетный период.

- ведет бухгалтерский учет   администрации муниципального образования Городецкое осуществляется, в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях и других нормативных правовых актов;

- осуществляет предварительный контроль за соответствием заключаемых администрацией  муниципального образования Городецкое договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметами  расходов.

- своевременно  и правильно  оформляет первичные учетные документы и проверяет законность совершаемых операций.

- осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам  расходов по бюджетным средствам, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

- осуществляет начисление и выплату в установленные сроки заработной платы;

- осуществляет обеспечение своевременности и правильности расчетов по  оплате труда, своевременное начисление  и перечисление налогов  в бюджеты всех уровней и страховых взносов  в государственные внебюджетные фонды.

- осуществляет проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.

- осуществляет своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения  обязательств администрации, в пределах санкционированных расходов сметы по заключенным договорам;

- обеспечивает  строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины.

- обеспечивает  взыскивание в установленные сроки дебиторской и принятие необходимых мер по погашению кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины. 
-  обеспечивает   законность списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

- осуществляет формирование учетной политики  администрации в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете;

- осуществляет составление и представление  отчетности МИФНС № 10, в ПФР РФ, ФСС, Комитет статистики.

- осуществляет выдачу информации работникам администрации (в виде справок и расчетных листков) о заработной плате, начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование.

- осуществляет хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности) как на бумажных, так и на магнитных носителях информации в соответствии с номенклатурой дел.

 - осуществляет размещение муниципального заказа в соответствии с действующим законодательством;
 - осуществляет выполнение функций уполномоченного органа по  размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков – муниципальных учреждений, финансируемых из средств бюджета городского поселения Городецкое;

- осуществляет координацию деятельности муниципальных заказчиков и консультационно-методическая помощь по вопросам формирования и размещения муниципального заказа;
-  обеспечивает открытость и гласность процедур открытых торгов;

- обеспечивает конфиденциальность информации в случаях, установленных действующим законодательством;

-  обеспечивает целостность, достоверность и сохранность документации по размещенным муниципальным  заказам.

- осуществляет иные полномочия и функции, не запрещенные действующим законодательством и необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач.

 3.2. В соответствии с возложенными на него задачами Отдел выполняет   функции:
а) готовит проекты постановлений администрации муниципального образования Городецкое о проведении торгов на право заключить муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
б) готовит проекты постановлений администрации муниципального образования Городецкое о проведении закупок без проведения торгов;
г) разрабатывает документацию и осуществляет функции уполномоченного органа по  размещению заказов  для муниципальных заказчиков – муниципальных учреждений, финансируемых из средств бюджета муниципального образования Городецкое;

д) рассматривает заявки и проекты документации на размещение муниципального заказа, представленные муниципальными заказчиками, на предмет их соответствия требованиям действующего законодательства. В случае несоответствия оформляет обоснованный отказ в принятии данных заявок к размещению;

е) представляет комплект документов на рассмотрение Единой комиссии;     
ж) обеспечивает в соответствии с действующим законодательством размещение на официальном сайте информации о размещении заказов в установленном порядке;
з) подготавливает уведомления участникам размещения заказа по результатам проведения торгов;

и) направляет итоговые протоколы заседаний Единой комиссии поставщикам, исполнителям, подрядчикам, муниципальным заказчикам для заключения муниципальных контрактов;
к) осуществляет реестровый учёт размещаемых заказов;

л) анализирует сложившийся порядок размещения заказа и предлагает меры, направленные на совершенствование системы размещения муниципального заказа;

м) готовит информацию по запросам  контрольных органов по вопросам формирования и размещения муниципального заказа;
н) анализирует письма, жалобы участников размещения муниципального заказа в соответствии с компетенцией отдела, готовит обоснованные ответы;
о) готовит отчеты о размещении заказа в органы государственной статистики и иные отчеты по установленным формам;
п) участвует в подготовке проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам формирования и размещения муниципального заказа;
р) обеспечивает сохранность, целостность, достоверность и конфиденциальность информации, используемой в Отделе;
с) организует хранение документации по размещению заказов в надлежащем виде в течение не менее 3-х лет;

4. Права отдела

В целях решения возложенных на него задач отдел вправе:

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации информацию и документы, необходимые для осуществления деятельности отдела.

4.2. По распоряжению Главы муниципального образования Городецкое вести по вопросам деятельности отдела переписку с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, запрашивать и получать от них информацию и документы, необходимые для осуществления деятельности отдела.

4.3. Проводить по вопросам деятельности отдела совещания, консультации (в том числе с привлечением третьих лиц – органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан).

4.4. Вносить Главе муниципального образования Городецкое предложения о совершенствовании организационного и материально-технического обеспечения деятельности отдела, оптимизации взаимодействия отдела с другими структурными подразделениями Администрации.

5. Руководство отделом

5.1. В своей деятельности отдел подотчетен и подконтролен Главе муниципального образования Городецкое.  

5.2. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность распоряжением Главы муниципального образования Городецкое.

5.3. Начальник отдела назначается на должность из числа лиц, отвечающих квалификационным требованиям.  

5.4. Начальник отдела несет персональную ответственность за решение задач и осуществление полномочий отдела.

5.5. Начальнику отдела принадлежит исключительное право:

а) принятие решения о блокировке расходов бюджета муниципального образования Городецкое на любом этапе исполнения бюджета муниципального образования Городецкое в случаях, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации;

б) отмены решения о  блокировке расходов по ходатайству, соответствующего главного распорядителя бюджетных средств или другого получателя бюджетных средств после выполнения последним условий, невыполнение которых повлекло блокировку расходов;

5.6. Начальник отдела:

5.6.1. Осуществляет руководство отделом на основе единоначалия, распределяет  должностные обязанности между работниками отдела, организует взаимозаменяемость работников в отделе;

5.6.2. Представляет отдел во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации;

5.6.3. Распределяет задания (поручения) между сотрудниками отдела и контролирует их своевременное и полное выполнение, планирует работу отдела в соответствии с планами работы Администрации и организует выполнение планов работы отдела;

5.6.4. Разрабатывает предложения по совершенствованию кадрового обеспечения отдела, вносит Главе муниципального образования Городецкое предложения по подбору и расстановке кадров в отделе, о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников отдела, установлении оплаты их труда;

5.6.5. Контролирует соблюдение сотрудниками отдела правил внутреннего трудового распорядка Администрации, вносит Главе муниципального образования Городецкое предложения о применении к сотрудникам отдела мер поощрения и дисциплинарного взыскания.

5.6.6. Вносит вопросы на рассмотрение Главы муниципального образования Городецкое, по его поручению выступает от имени Администрации на заседаниях Совета муниципального образования Городецкое в соответствии с законом;

5.6.7. Отчитывается о результатах деятельности отдела перед Главой муниципального образования Городецкое;

5.6.8. Осуществляет иные права и исполняет иные обязанности в соответствии с законодательством, муниципальными правовыми актами муниципального образования Городецкое, должностными инструкциями начальника отдела.

