ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от 11.05.2006 № 146
Об утверждении Положения

о структурном подразделении администрации

Волосовского городского поселения


В соответствии со статьей 35 Устава муниципального образования Волосовское городское поселение ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Положение о финансово-экономическом отделе администрации Волосовского городского поселения.


2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации  
Волосовского городского поселения                                 А.Н. Криворотов 
Разослано: в дело, ФЭО

Исполнитель Золотова Т.Н.

Тел. 24-538

Утверждаю

Глава администрации

Волосовского городского поселения

___________А.Н. Криворотов

«____»__________2006 года

ПОЛОЖЕНИЕ

О ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ВОЛОСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

1.1. Финансово-экономический отдел администрации Волосовского городского поселения (далее именуется – отдел) является структурным подразделением администрации Волосовского городского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее  - администрация).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым и Бюджетным кодексами Российской Федерации, федеральными законами и иными законодательными актами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ленинградской области, областными законами, актами Губернатора Правительства Ленинградской области, Уставом администрации  Волосовского городского поселения, решениями Совета депутатов Волосовского городского поселения, а также  настоящим Положением.

1.3. Отдел в своей деятельности подчиняется главе администрации Волосовского городского поселения.

1.4. Положение об отделе утверждается главой администрации Волосовского городского поселения.

2. Основные задачи Отдела


Основными задачами Отдела являются:

2.1. Концентрация финансовых ресурсов на основных направлениях социально-экономического развития МО Волосовское городское поселение; целевое финансирование комплексных программ городского поселения, социальная поддержка населения, а также другие потребности муниципального поселения.
2.2. Обеспечение составления и исполнения бюджета МО Волосовское городское поселение.

2.3. Проведение мероприятий, направленных на экономное и целевое использование бюджетных средств. Контроль за эффективным и целевым использованием бюджетных средств. 

2.4. Совершенствование методов финансового и бюджетного планирования, финансирования и отчетности. Организация работы по изысканию на территории МО Волосовское городское поселение финансовых ресурсов и направление их на финансирование мероприятий по развитию муниципального хозяйства города.

2.5. Финансовое планирование расходов администрации и финансирование этих расходов.

2.6. Обеспечение в соответствии с установленными размерами ассигнований текущего и целевого финансирования подведомственных организаций за счет средств бюджета МО Волосовское городское поселение.

2.7. Организация финансово-экономической деятельности администрации в пределах компетенции отдела.

2.8. Организация и ведение бухгалтерского учета финансовых и материальных ресурсов, хозяйственных операций, представление в установленном порядке бухгалтерской  и статистической отчетности по единой системе данных об имущественном и финансовом положении администрации и результатах ее финансово-хозяйственной деятельности.

2.9. Обеспечение подготовки и повышения квалификации работников отдела.

3. Основные функции отдела

3.1. Принимает участие в работе по составлению проекта бюджета МО Волосовское городское поселение, по вопросам входящим в компетенцию отдела, представляет эти материалы на рассмотрение для последующего принятия решения о бюджете Советом депутатов Волосовского городского поселения, вносит предложения о регулирующих доходных источниках бюджета.

3.2. составляет роспись доходов и расходов утвержденного бюджета МО Волосовское городское поселение.

3.3. Обеспечивает исполнение бюджета Мо Волосовское городское поселение. Проводит мероприятия по экономному и целевому использованию бюджетных средств, в установленном порядке осуществляет расчеты с федеральным и областным бюджетами.

3.4. Организует и ведет учет исполнения бюджета МО Волосовское городское поселение. Составляет годовой отчет об исполнении бюджета МО Волосовское городское поселение и представляет его на рассмотрение для последующего внесения на рассмотрение Совета депутатов Волосовского городского поселения. Представляет установленную законодательством отчетность.

3.5. Анализирует поступление средств в бюджет МО Волосовское городское поселение, осуществляет выплаты и возмещения за счет средств бюджета, проводит документальные проверки правильности расчетов по выплатам и возмещением средств бюджета.

3.6. Предоставляет в соответствии с законодательством отсрочку и рассрочку платежей по налогам в бюджет МО Волосовское городское поселение.

3.7. Осуществляет в установленном порядке финансирование бюджетных организаций и учреждений, финансируемых из  городского бюджета, а также целевых программ.

3.8. В соответствии с законодательством РФ и в пределах своей компетенции представляет  сторону МО Волосовское городское поселение в договорах о предоставлении средств бюджета МО Волосовское городское поселение на возвратной основе, бюджетных инвестиций.

3.9. Осуществляет финансовые операции в пределах своей компетенции, ведет в установленном порядке делопроизводство, обеспечивает своевременную сдачу в архив бухгалтерских документов и прочих форм отчетности.

3.10. Обеспечивает контроль за сохранностью материальных ценностей, составляет сличительные ведомости и подготавливает предложения по результатам инвентаризации.

3.11. Осуществляет контроль за состоянием дебиторской и кредиторской задолженности расчетов с бюджетом по балансу администрации, своевременное погашение этой задолженности.

3.12. Обеспечивает автоматизацию обработки финансовой информации, осуществляет меры по созданию автоматизированных систем финансовых расчетов и компьютеризации работы отдела.
3.13. Оказывает практическую и методическую помощь подведомственным бюджетным учреждениям. Проверяет состояние бухгалтерского учета и отчетности, смет расходов в бухгалтериях бюджетных организаций.

3.14. Анализ эффективности применения действующих форм и систем оплаты материального  поощрения персонала, применения выплат стимулирующего характера, выработка и представление предложений по повышению эффективности.

3.15. Рассмотрение жалоб и заявлений специалистов администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела. Принятие по ним решений или внесение соответствующих предложений руководству.

3.16. Получение, хранение, выдача бланков документов строгой отчетности, их  бухгалтерский (или простой) учет. Учет  осуществляемых отделом расчетных и других бухгалтерских (финансовых) операций и составление по ним отчетности.

3.17.Осуществление оплаты по договорам поставом материальных средств. Учет расчетных операций по заключенным договорам, своевременное составление и представление бухгалтерской отчетности.

3.18. Планирование предстоящих расходов денежных средств администрации из бюджета.

3.19. Рассматривает письма и обращения юридических лиц, депутатов Волосовского городского поселения и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и принимает по ним соответствующие меры.

3.20. Осуществление оплаты по договорам поставок материальных средств для администрации, заключенным ею, в соответствии с правами, предоставленными нормативными правовыми актами. Учет расчетных операций по заключенным вышеуказанным договорам, своевременное составление и представление финансовой отчетности.

3.21. Выполнение предложений по устранению недостатков и нарушений, вскрытых ревизией финансово-хозяйственной деятельности по линии ответственности.

3.22. Разработка и реализация мер по эффективному использованию средств областного, районного, городского бюджетов, направляемых в соответствии с действующим законодательством на содержание и материально-техническое развитие администрации.
3.23. Проведение мероприятий по организации оплаты  труда и материального стимулирования, выплаты социальных гарантий и компенсаций работникам администрации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.24. Проведение работы по бухгалтерскому учету имущества администрации.

3.25. Организация проведения инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, обеспечение своевременного и правильного определения результатов инвентаризации и отражения их в учете.

3.26. Реализация в установленном порядке оборудования, инвентаря и иного имущества, не подлежащего дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности, подготовка документов для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества администрации.

3.27. Подготовка информационных материалов для руководства администрации, совета депутатов Волосовского городского поселения по вопросам, находящимся в  компетенции отдела.

3.28. Участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.29. Принятие мер к выявлению внутренних резервов и использованием их в интересах обеспечения Администрации.

3.30. Осуществление контроля за:

- соблюдением финансовой дисциплины;

- состоянием дебиторской и кредиторской задолженности;

- правильностью расходования денежных средств, фонда заработной платы штатного состава.

4. Полномочия отдела

Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1. В установленном порядке получать от организаций, зарегистрированных на территории МО Волосовское городское поселение, информацию, необходимую для осуществления отделом возложенных на него функций, за исключением информации, составляющей коммерческую тайну.

4.2. Вносить главе администрации предложения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.3. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.4. Запрашивать и получать от отделов администрации рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.5. Работать с документами отделов администрации для выполнения возложенных на отдел задач.

4.6. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами Совета депутатов Волосовского городского поселения.

4.7. Руководитель и сотрудники отдела имеют право принимать участие в заседаниях Совета депутатов Волосовского городского поселения, совещаниях, проводимых главой администрации.

5. Организация отдела

5.1. Штат отдела утверждается главой администрации Волосовского городского поселения.

5.2. Материально-техническое обеспечение отдела осуществляется за счет бюджетных средств администрации.

5.3. Отдел прекращает свою деятельность в связи с его  упразднением (ликвидацией) либо реорганизацией на основании постановления главы администрации Волосовского городского поселения.

6. Руководство отделом
6.1. Руководство Отделом осуществляет начальник, назначаемых и освобождаемый от должности главой администрации МО Волосовское городское поселение.

6.2. Начальник отдела находится в непосредственном подчинении главы администрации МО Волосовское городское поселение (далее – глава администрации).

6.3. Начальник отдела:

- разрабатывает и представляет главы администрации для утверждения Положение об отделе, должностные инструкции сотрудников отдела;

- вносит предложения по кандидатурам для назначения на должности и по освобождению от должности сотрудников отдела;

- руководит работой отдела, обеспечивает решение возложенных на отдел задач, контролирует исполнение сотрудниками должностных обязанностей и поручений;

- согласовывает представляемые на рассмотрение главе администрации проекты документов, содержащие вопросы, относящиеся к компетенции отдела, отчитывается о работе отдела;
- планирует и контролирует деятельность отдела, в том числе по вопросам взаимодействия с другими отделами администрации  в связи с выполнением возложенных на отдел задач;

- обеспечивает соблюдение работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, а также вносит предложения главе администрации о поощрении (взыскании) сотрудников отдела;

- выступает с докладами и содокладами на заседаниях Совета депутатов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

6.4. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел настоящим Положением, за соблюдение действующего законодательства, исполнение приказов, распоряжений, иных нормативных актов, указаний главы администрации, сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела, обеспечение соблюдения сотрудниками правил внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины.

6.5. Начальник отдела имеет право:

- на права, указанные в разделе 4 настоящего Положения;

- вносить предложения главе администрации по вопросам совершенствования работы отдела;

- если  по   мероприятию   в   контролируемом  документе  не указан срок исполнения, начальник отдела устанавливает, как правило, месячный срок со дня доведения документа до исполнителя;

- вносить  предложения  структурным  подразделениям  администрации  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- запрашивать  в  комитетах,  управлениях  и  отделах   правительства Ленинградской области информации, справки, статистические и другие материалы, связанные с выполнением функций отдела;

6.6. Начальник отдела несет ответственность за выполнение возложенных на него функций перед руководством администрации.

6.7. Вся работа отдела ведется в соответствии с планами работы администрации.

