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                                                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ                                                                                         

                                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                                  распоряжением администрации

                                                                                 Новомалороссийского сельского

                                                                                поселения Выселковского района

                                                                                         от 28.07.2010 № 75-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по финансам, бюджету, учёту и отчётности администрации Новомалороссийского сельского поселения Выселковского района

1. Общие положения
            1.1. Отдел по финансам, бюджету, учёту и отчётности создан  в целях осуществления полномочий по составлению бюджета и организации рационального, эффективного и законного использования бюджетных средств.
            1.2. Отдел по финансам, бюджету, учёту и отчётности в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Бюджетным кодексом РФ, другими федеральными законами, законами Краснодарского края, нормативно-правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, нормативно-правовыми актами государственной власти Краснодарского края, решениями, постановлениями и распоряжениями главы Новомалороссийского сельского поселения Выселковского района.

            1.3. Отдел по финансам, бюджету, учёту и отчётности возглавляет начальник отдела, который непосредственно подчиняется главе сельского поселения.

            1.4. Штатное расписание отдела утверждается главой сельского поселения Новомалороссийского сельского поселения.

2. Основные задачи и функции отдела
            2.1. Обеспечение  составления и исполнения местного бюджета, расчётов с юридическими и физическими лицами, сохранности денежных средств и материальных ценностей.

            2.2. Осуществление ведения бухгалтерского учёта в соответствии с        требованиями действующего законодательства, инструкцией по бухгалтерскому учёту в бюджетных организациях, утверждённой приказом Минфина от 30.12.2008 года № 148-Н.

            2.3. Осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых договоров объёмам, предусмотренным сметой расходов, своевременным и правильным оформлением первичных учётных документов и законностью совершаемых операций.

            2.4. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы.

            2.5. Участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражении их в учёте.

            2.6. Проведение инструктажа с материально-ответственными лицами по вопросам учёта и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении. 
            2.7. Участие в работе по внедрению средств автоматизации учётно-вычислительных работ.

            2.8. Составление и представление в установленном порядке и в сроки бухгалтерскую отчётность.

            2.9. Изыскание средств и дополнительных источников пополнения доходной части бюджета.

            2.10. Подготовка предложений по распределению доходов местного бюджета.
            2.11. Обеспечивает в установленном порядке исполнение местного бюджета по доходам и расходам.
            2.12. Осуществляет систематический, полный и стандартизированный учёт операций по движению средств местного бюджета.

            2.13. Представляет оперативную информацию по исполнению местного бюджета главе местного самоуправления. Представляет отчёт об исполнении местного бюджета за месяц, за квартал, полугодие 9 месяцев и за год исполнительному и представительному органам местного самоуправления.

            2.14. Исполняет правовые акты органов местного самоуправления, принятые в соответствие с законодательством РФ, связанные с формированием, исполнением и контролем за исполнением местного бюджета.

            2.15. Ведение массива нормативных и других документов по вопросам  учёта и отчётности, относящихся к компетенции бухгалтерских служб.

            2.16. Осуществление хранения документов (первичных учётных документов, регистров бухгалтерского учёта, отчётности, а также смет доходов и расходов и расчётов к ним, как на бумажных носителях, так и на машинных носителях информации) в соответствии с правилами организации архивного дела.
3. Организация работы отдела
            3.1. Отдел учёта и отчётности возглавляется начальником отдела, который назначается на должность и освобождается главой Новомалороссийского сельского поселения Выселковского района.
            3.2. На должность начальника отдела по финансам, бюджету, учёту и отчётности назначаются лица, имеющие высшее экономическое образование, опыт практической работы по специальности бухгалтер-экономист не менее     5-ти лет.

            3.3. Начальник отдела:

· осуществляет общее руководство деятельностью отдела на основе единоличия и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач;
· производит распределение обязанностей между работниками отдела;
· занимается подбором и расстановкой кадров;
· осуществляет планирование, организацию, контроль, учёт и оценку работы сотрудников отдела; 

· проводит консультирование и инструктирование работников отдела;
· начальник отдела в своей работе руководствуется должностной инструкцией.

4. Права и обязанности
            4.1. Получать от предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно – правовой формы и подчинённости, материалы, необходимые для контроля за рациональным и целевым использованием бюджетных средств.

            4.2. Вносить в установленном порядке на рассмотрение органов местного самоуправления проекты нормативных актов по вопросам входящих в компетенцию отдела.

5. Ответственность
            5.1. Все работники отдела несут дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное исполнение возложенных на них обязанностей, низкий уровень трудовой и производственной дисциплины, техники безопасности, а также за не использование предоставленных им прав.

Исполняющая обязанности начальника отдела 
по финансам, бюджету, учету и отчетности
администрации Новомалороссийского 

сельского поселения Выселковского района                                      Т.Н.Каплиева
