АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                      РАСПОРЯЖЕНИЕ                                 
     От 30.03.2016                                                                                                 № 161/16
г. Асино

 Об утверждении Положения  об отделе экономики и финансов Администрации Асиновского городского поселения

В соответствие с Федеральным законом от 16 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», со статьёй 46 Устава муниципального образования «Асиновское городское поселение» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. 
Утвердить Положение об  отделе экономики и финансов Администрации Асиновского городского поселения согласно приложению к настоящему распоряжению.
     2. 
Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его опубликования.
     3.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Управляющего    

    делами Кухаренко С.А.
Глава Администрации 

Асиновского городского поселения                                                                  А.Г. Костенков
Приложение

к распоряжению
Администрации Асиновского городского поселения 

от ___________№_______
 

 

 

Положение об отделе экономики и финансов  Администрации Асиновского городского поселения

1. Общие положения
1.1. 
Отдел экономики и  финансов Администрации Асиновского городского поселения (далее –  отдел экономики и финансов), является структурным подразделением Администрации Асиновского городского поселения. Отдел экономики и  финансов создан в целях организации,   осуществления деятельности  в сфере анализа и прогнозирования социально-экономического развития муниципального образования «Асиновское городское поселение»,  составления и организации исполнения бюджета муниципального образования  "Асиновское городское поселение".

Настоящее Положение определяет правовое положение отдела экономики и финансов в структуре Администрации Асиновского городского поселения, задачи, функции, полномочия отдела, порядок  взаимодействия с другими структурными подразделениями Администрации  Асиновского городского поселения.

1.2. Отдел  экономики и финансов является  органом финансового контроля муниципального  образования "Асиновское городское поселение".

1.3. В своей деятельности отдел экономики и финансов руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации,  законами Томской области, указами губернатора Томской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Томской области, Уставом муниципального образования «Асиновское городское поселение», муниципальными правовыми актами Администрации Асиновского городского поселения, а также  настоящим Положением.

1.4. Работники отдела экономики и финансов  являются муниципальными служащими в соответствии с перечнем должностей муниципальной службы в Администрации  Асиновском городском поселении.

1.5. Расходы на содержание отдела экономики и финансов  осуществляются за счет средств бюджета муниципального образования " Асиновского городского поселения".

1.6. Отдел  экономики и финансов находится в непосредственном подчинении  Главы Администрации Асиновского городского  поселения.

2. Задачи отдела экономики и финансов
Основными задачами отдела  экономики и финансов являются:

2.1. Обеспечение устойчивости муниципальных финансов  и их активного воздействия на социально-экономическое развитие муниципального образования «Асиновское городское поселение», эффективности хозяйствования.

2.2. Проведение мероприятий по обеспечению своевременного и в полном объеме поступления доходов, экономического и целевого расходования средств бюджета муниципального образования "Асиновское городское поселение".

2.3. Совершенствование методов финансово-бюджетного планирования на основе создания условий для эффективного управления муниципальными финансами в соответствии с приоритетами государственной политики.

2.4. Проведение бюджетной политики, направленной на повышение результативности расходов бюджета муниципального образования "Асиновское городское поселение".

2.5. Координация разработки стратегий, программ социально-экономического развития  муниципального образования «Асиновское городское поселение»  и видов экономической деятельности, отдельных приоритетных направлений экономической политики и осуществление контроля за ходом их выполнения.

2.6. Осуществление на основе мониторинга комплексного анализа социально-экономического положения городского поселения с целью своевременного выявления основных тенденций в развитии экономики городского поселения, определение принципов и методов регулирования, обеспечивающих эффективное использование потенциала городского поселения.

2.8. Разработка прогнозов социально-экономического развития  муниципального образования «Асиновское городское поселение» отраслей и видов экономической деятельности на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективу.

3. Организация деятельности  отдела экономики и финансов
3.1.  
Отдел экономики и финансов состоит из начальника  отдела экономики и финансов (далее – начальник отдела), главного специалиста-экономиста, ведущего  специалиста по муниципальному заказу.


Начальник  отдела назначается на должность, освобождается от должности, а также находится в непосредственном подчинение Главы Администрации Асиновского городского поселения.


Начальник отдела организует  в соответствии с настоящим Положением работу отдела, осуществляет руководство деятельностью отдела.


Главный специалист-экономист, ведущий специалист по муниципальному заказу  назначаются на должность, освобождаются от должности Главой Администрации Асиновского городского поселения, находятся в непосредственном подчинение начальника отдела.

На время отсутствия начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) его права и обязанности переходят к назначенному распоряжением Главы Администрации Асиновского городского поселения должностному лицу  отдела экономики и финансов.

3.2.
Штатное расписание  отдела экономики и финансов утверждается Администрацией Асиновского городского поселения.
3.3. 
Отдел экономики и финансов подчиняется непосредственно Главе Администрации Асиновского городского поселения.
3.4.
Должностные лица  отдела экономики и финансов выполняют свои обязанности в соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями, Постановлением Главы Администрации Асиновского городского поселения от 22 июня 2008 года № 187 «Об утверждении регламента Администрации Асиновского городского поселения», Федеральным законом  от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Томской области от 11 сентября 2007 гола № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области».

3.5.
 Должностные лица  отдела экономики и финансов несут персональную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом  от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Томской области от 11 сентября 2007 гола № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области».

4. Функции  отдела экономики и финансов
   4.1. В целях реализации своих задач отдел экономики и финансов  выполняет следующие функции:

4.1.1.  Готовит нормативно-правовые акты,  документы, обоснования и рекомендации к решениям, принимаемым органами местного самоуправления муниципального образования «Асиновское городское поселение» по вопросам экономики и финансов. Участвует в разработке методологических и инструктивных материалов по вопросам, относящимся к компетенции отдела экономики и финансов.
4.1.2. Организовывает  разработку  в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством, проекта бюджета  муниципального  образования  «Асиновское городское поселение»
4.1.3.  Вносит  на рассмотрение Совета Асиновского  городского поселения проект нормативного акта по вопросам составления и исполнения бюджета на соответствующий финансовый год.

4.1.4. Подготавливает  предложения по прогнозным показателям бюджета муниципального  образования «Асиновское   городское поселение»
4.1.5. Организовывает работу  по составлению в установленном порядке сводной бюджетной росписи бюджета  городского поселения.
4.1.6. Организовывает исполнение  бюджета муниципального  образования «Асиновское   городское поселение», составляет ежемесячные отчеты об исполнении бюджета.

4.1.7. Осуществляет предварительный, текущий и последующий контроль за исполнением бюджета муниципального  образования «Асиновское   городское поселение», в том числе контроль за целевым и эффективным расходованием бюджетных средств распорядителями и получателями бюджетных средств.

4.1.8. Организовывает  работу  по составлению отчета об исполнении бюджета муниципального  образования «Асиновское   городское поселение» и направлению отчета Главе городского поселения  для представления его на утверждение в Совет Асиновского городского поселения; по подготовке сводного отчета об исполнении бюджета муниципального  образования «Асиновское   городское поселение» по выделенным средствам.

4.1.9. Организовывает формирование полной и достоверной информации об исполнении смет расходов в установленные сроки.

4.1.10. Обеспечивать систематический контроль за ходом исполнения смет расходов, состоянием расчетов с предприятиями, организациями и лицами, сохранностью денежных средств и материальных ценностей.

4.1.11. Организовывает разработку порядка ведения и осуществляет контроль за ведением  муниципальной долговой  книги муниципального  образования «Асиновское   городское поселение», управлением и обслуживанием муниципального долга.

4.1.12. Обеспечивает  уточнение вида и принадлежности платежей по невыясненным поступлениям.

4.1.13. Взаимодействует в пределах своей компетенции с администраторами поступлений в бюджет муниципального  образования «Асиновское   городское поселение», на которых возложена ответственность за обеспечение своевременного поступления налогов, сборов и других платежей в полном объеме в бюджет муниципального  образования «Асиновское   городское поселение»
4.1.14. Организовывает  проведение в пределах своей компетенции ревизии и тематические проверки получателей средств бюджета муниципального  образования «Асиновское   городское поселение» на предмет поступления и расходования указанных средств.

4.1.15.   Обеспечивает ведение реестра расходных обязательств.

4.1.16. Организовывает в установленном законодательством порядке казначейское исполнение бюджета муниципального  образования «Асиновское   городское поселение».
4.1.17. Осуществляет предварительный контроль за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

4.1.18. Производит контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевым назначением по утвержденным сметам расходов по бюджету, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей.

4.1.19.  Организовывает  финансовое обслуживание подведомственных учреждений.
4.1.20. Участие в подготовке отчета главы муниципального образования «Асиновское городское поселение»  об итогах социально-экономического развития городского поселения  за прошедший год, задачах на предстоящий год и разработке мероприятий по их реализации.

4.1.21.  Принимает участие в организации работы по планированию и осуществлению размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд муниципального образования «Асиновское городское поселение» и Администрации Асиновского городского поселения, а также подготовку и заключение соответствующих муниципальных контрактов и договоров.
4.1.22. Осуществляет подготовку нормативных документов, регламентирующих порядок проведения закупок товаров, работ, услуг для нужд муниципального образования «Асиновское городское поселение» и Администрации Асиновского городского поселения.
4.1.23. Принимает участие в работе  комиссии по размещению заказов Администрации Асиновского городского поселения.
4.1.24. Готовит заседания комиссии по размещению заказов Администрации Асиновского городского поселения.
4.1.25.  Готовит конкурсную документацию, документацию о проведении открытого аукциона, запросы котировок, закупок до 100 тысяч рублей  по мероприятиям, реализуемых Администрацией Асиновского городского поселения, а также мероприятий по содержанию Администрации Асиновского городского поселения.
4.1.26. Организовывает регистрацию предоставляемой заинтересованным лицам конкурсной документации по их заявлению, а также прием, регистрацию и хранение поданных заявок на участие в конкурсе, аукционе, закупке методом запроса котировок.
4.1.27. Принимает участие в подготовке разъяснений по конкурсной документации и документации о проведении открытого аукциона.
4.1.28. Размещает на официальном сайте, установленные законодательством РФ о муниципальных закупках, извещения, документацию и иные материалы, организовывать рассылку информационных уведомлений участникам размещения заказов согласно требованиям законодательства РФ о закупках.
4.1.29. Оформляет предусмотренные законодательством РФ о муниципальных закупках Протоколы и организовывать размещение  на официальном сайте указанных протоколов,  оформлять Протоколы на закупку товаров, работ, услуг у единственного поставщика, а также подготовку документов для согласования размещения заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) у уполномоченных органов в случаях, установленных законодательством РФ о закупках.
4.1.30. Готовит проекты муниципальных контрактов на выполнение мероприятий, реализуемых Администрацией Асиновского городского поселения, а также мероприятий по содержанию Администрации Асиновского городского поселения.
4.1.31. Организовывает составление и представление в установленном порядке отчетности о проведении закупок.
4.1.32. Осуществляет подготовку сведений в уполномоченные органы для дальнейшего их внесения в Реестр недобросовестных поставщиков.
4.1.33. Принимает участие  в рассмотрении жалоб и обращения граждан, предприятий и организаций по вопросам муниципальных закупок.
4.1.34. Оказывает совместно с другими сотрудниками отдела и подразделениями методическую помощь подведомственным учреждениям в организации работы.
4.1.35. Готовит письма, информации и аналитические материалы в соответствии с поступающими запросами.
4.1.36. Осуществляет контроль за исполнением заключенных муниципальных контрактов и договоров, мониторинг расходов по заключенным муниципальным контрактам и договорам.
4.1.37. Составляет статистические отчеты, готовит необходимую информацию и отчеты в части исполнения своих обязанностей.

4.1.38. В соответствии с принятыми решениями участвовать в работе комиссий, рабочих группах и других структурах по вопросам экономики и финансов.

5. Полномочия отдела экономики и финансов
5.1. Для исполнения возложенных функций отдела экономики и финансов отдел имеет право:

5.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения, предприятий,  организаций  и учреждений независимо от формы собственности документы и информацию, необходимые для выполнения своих обязанностей. 

5.1.2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Асиновского городского поселения.  

5.1.3  Получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.

5.1.4. Посещать в установленном порядке для исполнения своих обязанностей предприятия,  учреждения, организации.

5.1.5. Устранять нарушения действующего законодательства.

5.1.6. Проходить профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку за счет средств бюджета Асиновского городского поселения.

5.1.7. Запрашивать у других муниципальных служащих уточняющую информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей.

6.  Заключительные положения
7.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение могут быть внесены распоряжением Главы Администрации Асиновского городского поселения по предложению  начальника  отдела экономики и финансов.
7.2. Реорганизация или ликвидация  отдела  экономики и финансов может быть осуществлена по решению Совета Асиновского городского поселения. 
7.3. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения распоряжением Главы Администрации Асиновского городского поселения.

