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УТВЕРЖДЕНО: 
распоряжением главы Местной Администрации 

муниципального образования

МО Литейный округ
от 11.11.2010г. №35
ПОЛОЖЕНИЕ

о финансовом отделе Местной Администрации муниципального образования 

муниципального округа Литейный округ
1. Общие положения

1.1. Финансовый отдел Местной Администрации муниципального образования муниципального округа Литейный округ (далее – финансовый отдел) является структурным подразделением Местной Администрации муниципального образования муниципального округа Литейный округ (далее – Местная Администрация).

1.2. Финансовый отдел подотчетен и подконтролен непосредственно главе Местной Администрации.

1.3.  Финансовый отдел осуществляет проведение единой финансовой, налоговой и бюджетной политики в муниципальном образовании муниципального округа Литейный округ (далее – муниципальное образование).
1.4. Финансовый отдел обеспечивает формирование полной и достоверной информации о финансовой деятельности и имущественном положении муниципального образования.

1.5. Финансовый отдел обеспечивает исполнение полномочий Местной Администрации по решению вопросов местного значения и отдельных полномочий, переданных Местной Администрации федеральными законами и законами Санкт-Петербурга по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела.

1.6. Финансовый отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и издаваемыми в соответствии с ними иными правовыми актами Правительства Российской Федерации, Уставом Санкт-Петербурга, законами и иными нормативными актами Санкт-Петербурга, Уставом и иными нормативными актами муниципального образования, настоящим Положением, а также другими руководящими методическими и нормативными материалами вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам бухгалтерского учета и отчетности.
1.7. Сотрудники финансового отдела замещают должности муниципальной службы на основании трудовых контрактов и имеют права и обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

2. Задачи и функции финансового отдела

2.1. Обеспечение организации в установленном порядке бухгалтерского учета и отчетности по финансово-хозяйственной деятельности муниципального образования в соответствии с законодательством и действующими нормативными актами.
2.2. Финансовое обеспечение исполнения полномочий Местной Администрации по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных Местной Администрации федеральными законами и законами Правительства Санкт-Петербурга по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела.

2.3. Разработка прогноза и плана социально-экономического развития муниципального образования на последующие годы и подведение итогов социально-экономического развития муниципального образования в установленные сроки.

2.4. Участие в пределах своей компетенции в подготовке муниципальных целевых программ, обеспечение в установленном порядке их финансирование за счет средств местного бюджета и субвенций (субсидий) из бюджета Санкт-Петербурга.
2.5. Разработка в соответствии с действующим законодательством, прогнозами социально-экономического развития муниципального образования перспективного финансового плана, экономически обоснованного проекта бюджета муниципального образования.

2.6. Согласование, подготовка и представление в установленном порядке проектов правовых актов по вопросам, отнесенным к ведению финансового отдела.

2.7. Подготовка предложений и реализация мер, направленных на совершенствование структуры муниципальных расходов муниципального образования.

2.8. Подготовка предложений по совершенствованию системы оплаты труда муниципальных служащих муниципального образования и работников муниципальных учреждений, финансируемых за счет средств местного бюджета.

2.9. Исполнение в пределах своей компетенции бюджета муниципального образования, составление сводной росписи бюджета, составление дополнительных и уточненных росписей доходов и расходов муниципального образования, формирование смет доходов и расходов муниципального образования.

2.10. Формирование штатных расписаний в соответствии с реестром муниципальных должностей Санкт-Петербурга, составление смет расходов на содержание муниципального образования с расшифровкой.

2.11. Формирование и ведение реестра расходных обязательств в соответствии с действующим законодательством.
2.12. Осуществление финансового контроля за исполнением расходных обязательств бюджета муниципального образования в соответствии с целевыми назначениями и с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений.

2.13. Предоставление своевременных и достоверных сведений о ходе исполнения расходных обязательств бюджета муниципального образования.

2.14. Составление баланса и сводных отчетов о доходах, расходах средств, по исполнению бюджета, а также другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление ее в установленном порядке и в установленные сроки в соответствующие органы. 

2.15. Анализ исполнения местного бюджета муниципального образования.

2.16. Организация и обеспечение своевременного и достоверного учета доходов, поступающих в местный бюджет, реализация мероприятий по наиболее полному учету источников формирования бюджетных средств и их рациональному использованию.

2.17. Организация в установленном порядке работы по взаимодействию с администраторами поступления доходов в бюджет муниципального образования. 
2.18. Осуществление полномочий главного распорядителя средств бюджета муниципального образования.

2.19. Открытие и ведение лицевых счетов бюджетных средств главных распорядителей и получателей средств бюджета муниципального образования.

2.20. Осуществление взаимодействия с Управлением Федерального казначейства по г.Санкт-Петербургу при осуществлении операций по зачислению средств местного бюджета на счет и списанию средств бюджета со счета, открытого Управлением Федерального казначейства по г.Санкт-Петербургу для исполнения местного бюджета в порядке, установленном договором о порядке и условиях обмена информацией между Управлением Федерального казначейства по г.Санкт-Петербургу и муниципальным образованием при кассовом обслуживании исполнения бюджета муниципального образования.

2.21. Своевременное и качественное исполнение обязанностей налогоплательщика в соответствии с Налоговым Кодексом РФ.
2.22. Финансовое обеспечение деятельности Местной Администрации, Муниципального Совета, муниципальных учреждений муниципального образования муниципального округа Литейный округ (своевременное начисление и выплата в установленные сроки заработной платы, пособий, материальной помощи; своевременное перечисление государственных налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджет, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды).
2.23. Составление и сдача всей необходимой отчетности по страховым взносам в соответствии с установленными сроками в МИ ФНС РФ и внебюджетные фонды.

2.24. Своевременная подача всей необходимой документации и отчетности в:



- Комитет по социальной политике по субвенциям, выделенных бюджетом г.Санкт-Петербурга на содержание и обеспечение деятельности муниципальных служащих, выполняющих отдельные государственные полномочия по опеке и попечительству и на выплаты денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);



- Администрацию Центрального района г.Санкт-Петербурга по субвенциям (субсидиям), на выполнение отдельного государственного полномочия г.Санкт-Петербурга по определению должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях.
2.25. Обеспечение контроля за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.

2.26. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения расходных обязательств местного бюджета.

2.27. Ведение бухгалтерского учета имущества, обязательств и операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, расчеты с поставщиками и подрядчиками за предоставленные услуги и т.п.) по муниципальному образованию.
2.28. Осуществление в установленном порядке погашение дебиторской и кредиторской задолженности по бюджету муниципального образования.
2.29. Инструктирование сотрудников муниципального образования о своевременном, правильном оформлении финансовых, отчетных документов и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

2.30. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности материальных ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

2.31. Организация и участие в проведении в установленном порядке инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей. Своевременное и полное отражение в учете результатов инвентаризации.

2.32. Подготовка и утверждение в установленном порядке актов на списание пришедших в негодность основных средств и материальных ценностей.

2.33. Взаимодействие с другими структурными подразделениями Местной Администрации, с Муниципальным Советом муниципального образования муниципального округа Литейный округ по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела.

2.34. Хранение документов (первичных учетных регистров, регистров бухгалтерского учета, отчетности) в соответствии с правилами организации архивного дела.

2.35. Использование в работе передовых методов и форм обработки информации на базе широкого применения современных средств автоматизации и информатизации.
2.36. Обеспечение своевременного и качественного уровня повышения квалификации сотрудников финансового отдела.

2.37. Обеспечение соблюдений требований законодательства о государственной тайне и защите информации в финансовой деятельности муниципального образования.

3. Права финансового отдела
3.1. Требовать соблюдения порядка оформления и своевременного предоставления документов и сведений, необходимых для работы финансового отдела.

3.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы, ненадлежаще оформленные, противоречащие законодательству и нарушающие договорную и финансовую дисциплину.

3.3. Разрабатывать и вносить на рассмотрение главе Местной Администрации рекомендации и предложения по организации работы финансового отдела.
3.4. Вносить на рассмотрение главе Местной Администрации предложения о привлечении на договорной основе аудиторских фирм, специалистов к решению проблем, относящихся к компетенции финансового отдела.

3.5. Проводить финансовую экспертизу проектов правовых актов, вносимых на рассмотрение и согласование главе Местной Администрации.

3.6. Запрашивать и получать от подразделений и подведомственных учреждений представления сведений и материалов, необходимых для осуществления своей деятельности.

3.7. Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых главой Местной Администрации, Главой муниципального образования. По поручению главы Местной Администрации участвовать в заседаниях, проводимых Муниципальным Советом муниципального образования муниципального округа Литейный округ, при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию финансового отдела.

3.8. Взаимодействовать с Инспекцией ФНС, подразделениями Комитета Финансов, федеральным Казначейством и финансовыми отделами других муниципальных образований.

3.9. Осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством, необходимые для выполнения стоящих перед финансовым отделом задач.

4. Структура и штаты финансового отдела


4.1. Структура финансового отдела утверждается главой Местной Администрации. 
В структуре финансового отдела могут быть созданы функциональные подразделения (сектора). 


4.2. Предельную штатную численность сотрудников финансового отдела утверждает глава Местной Администрации.


4.3. Финансовым отделом руководит руководитель финансового отдела – главный бухгалтер, а в случае его отсутствия – лицо, назначенное исполнять его обязанности.


4.4. Руководитель финансового отдела назначается на должность по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и освобождается от должности в установленном порядке главой Местной Администрации.

4.5. Руководитель финансового отдела непосредственно подчиняется главе Местной Администрации.


4.6. Структура финансового отдела определяется штатным расписанием, утверждаемым главой Местной Администрации.


4.7. Сотрудники финансового отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой Местной Администрации по представлению руководителя финансового отдела.


4.8. Функциональные обязанности сотрудников финансового отдела определяются должностными инструкциями, утвержденными главой Местной Администрации.


4.9. Руководитель финансового отдела может иметь заместителя.


4.10. Руководитель финансового отдела – главный бухгалтер:



4.10.1. Осуществляет руководство деятельностью финансового отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на финансовый отдел задач и осуществление его полномочий.


4.10.2. Разрабатывает должностные инструкции сотрудников финансового отдела и распределяет функциональные обязанности между сотрудниками в соответствии с их квалификацией.



4.10.3. Принимает участие в подборе кадров.



4.10.4. Содействует повышению уровня профессиональной подготовки сотрудников финансового отдела.



4.10.5. Участвует в работе муниципального образования при решении вопросов, входящих в компетенцию финансового отдела.



4.10.6. Подает предложения главе Местной Администрации по вопросам поощрения и наложения взысканий на сотрудников финансового отдела.



4.10.7. В установленном муниципальными правовыми актами по вопросам делопроизводства порядке визирует от имени финансового отдела концепции и проекты правовых актов, договоров, соглашений, муниципальных контрактов и иных документов в соответствии с компетенцией финансового отдела.


4.10.8. Ходатайствует о допуске к аттестации (квалификационному экзамену) при решении вопроса о присвоении квалификационного разряда муниципальной службы сотрудникам финансового отдела.



4.10.9. Подписывает от имени финансового отдела платежные документы, заключения, проекты писем, запросов и иные документы.



4.10.10. Осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством. 


4.11. Указания руководителя отдела – главного бухгалтера в пределах его компетенции обязательны для исполнения всеми сотрудниками финансового отдела.


4.12. Премирование руководителя финансового отдела по результатам деятельности осуществляет глава Местной Администрации.


4.13. Финансирование деятельности финансового отдела и материально-техническое обеспечение деятельности финансового отдела осуществляется в установленном порядке за счет средств местного бюджета.

5. Ответственность

5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на финансовый отдел задач и функций несет руководитель отдела – главный бухгалтер.

5.2. Дисциплинарная, административная, материальная и уголовная ответственность главного бухгалтера определяется в соответствии с действующим законодательством.

5.3. Сотрудники финансового отдела несут персональную ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на них задач в соответствии с должностными инструкциями, правовыми актами Местной Администрации, трудовыми контрактами, настоящим Положением и действующим законодательством.
6. Прекращение деятельности финансового отдела

6.1. Преобразование финансового отдела, реорганизация либо прекращение его деятельности осуществляется по решению главы Местной Администрации в случаях изменения структуры Местной Администрации.

