	УТВЕРЖДЕНО

	Приказом министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области

	от 03.09.2013 № 63-ор
(в ред. приказа министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области от 17.02.2014 №07-ор и приказа министерства природных ресурсов и экологии Калужской области от 16.08.2016 №114-ор)


ПОЛОЖЕНИЕ

О ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ МИНИСТЕРСТВА ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ И ЭКОЛОГИИ КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

1. Общие положения

1.1.
Финансово-экономический отдел (далее – отдел) является структурным подразделением министерства природных ресурсов и экологии Калужской области (далее – министерство).

1.2.
Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция Российской Федерации, федеральные законы, Устав Калужской области, законы Калужской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Калужской области, Положение о министерстве природных ресурсов и экологии Калужской области, настоящее Положение.

1.3. Деятельность отдела координируется и контролируется министром природных ресурсов и экологии Калужской области (далее – министр) в соответствии с распределением обязанностей.
1.4. Состав отдела определяется штатным расписанием, утвержденным приказом министерства в установленном порядке.
1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии в установленном порядке с органами исполнительной власти Калужской области, иными органами государственной власти Калужской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями, общественными объединениями и гражданами.

2. Основные задачи отдела

2.1.
Обеспечение организации и ведения бухгалтерского учета в министерстве.

2.2.
Составление отчетности об исполнении сметы расходов министерства. 

2.3.
Соблюдение министерством финансово-бюджетной дисциплины и обеспечения экономии материальных ценностей и денежных средств.
2.4.
Применение современных средств автоматизации учета.

2.5.
Обеспечение учета и сохранности государственного имущества Калужской области, находящегося в оперативном управлении министерства.
2.6.
Формирование полной и достоверной финансовой, отчетной и учетной информации о деятельности министерства.

2.7.
Обеспечение распоряжения бюджетными средствами, выделенными министерству для реализации основных задач, возложенных на него в соответствии с Положением о министерстве природных ресурсов и экологии Калужской области.

2.8.
Достоверное ведение кассовых операций.
3. Основные функции отдела

3.1.
Организация бухгалтерского учета в министерстве в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3.2.
Совершенствование автоматизации ведения бухгалтерского учета и финансового анализа.

3.3.
Составление смет расходов и доходов, обеспечение своевременного  поступления министерству финансирования в пределах утвержденных лимитов по статьям затрат.
3.4.
Начисление амортизации основних средств и нематериальных активов..

3.5.
Ведение кассовых операций: выдача наличных денег под отчет на хозяйственно-операционные расходы и расходы, связанные со служебными командировками, с оформлением типовых межведомственных форм первичной учетной документации; осуществление входного контроля денежных документов, подлежащих бухгалтерскому учету.

3.6.
Прием и проверка первичной документации, необходимой для расчетов заработной платы и обеспечение расчетов по заработной плате и иным платежам с работниками министерства.

3.7.
Оформление в установленные сроки финансово-расчетных казначейских и банковских операций
3.8.
Организация проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств и отражения их результатов в учете.

3.9.
Обеспечение обязательного пенсионного страхования: начисление и перечисление страховых взносов в бюджет Пенсионного фонда Российской Федерации, ведение учета этих операций; представление в территориальный орган пенсионного фонда Российской Федерации документов, необходимых для ведения индивидуального (персонифицированного) учета работников министерства, а также для назначения (перерасчета) и выплаты им обязательного страхового обеспечения.
3.10.
Формирование и представление в соответствии с действующим законодательством отчетности министерства в контрольные органы, органы статистики, внебюджетные фонды и налоговые органы в установленные сроки.

3.11.
Проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении; хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов к ним и т.п. как на бумажных, так и на машинных носителях информации) в соответствии с правилами организации государственного архивного дела. 

3.12.
Контроль за экономным использованием материальных, финансовых ресурсов, сохранностью собственности министерства.

3.13.
Осуществление расчетов и выплат социальных пособий работникам министерства из средств регионального отделения Фонда социального страхования.
3.14.
Внесение изменений и дополнений в течение финансового года в сметы расходов и доходов по мере необходимости на содержание министерства, подведомственного учреждения, мероприятий. 

3.15.
Составление заявок на финансирование.

3.16.
Осуществление деятельности в тесном взаимодействии с другими отделами министерства.
3.17.
Предоставление по запросам других органов исполнительной и законодательной власти сведений, относящихся к компетенции отдела.
3.18.
Осуществление функций и полномочий контрактной службы в соответствии с Регламентом о контрактной службе министерства.
4. Права и обязанности

Отдел для осуществления своих функций имеет права и обязанности:

4.1.
Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений министерства, государственных органов, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц документы и иные материалы, необходимые для работы отдела.

4.2.
Представлять по поручению министра интересы министерства на  региональном и местном уровнях.

4.3. Вносить руководству министерства предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, участвовать в их рассмотрении.

4.4. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач и функций.

4.5.
Своевременно выполнять определенные настоящим Положением задачи и функции.

4.6.
Работники отдела несут персональную ответственность за выполнение поручений руководства министерства и обязанностей, возложенных на них.

5. Руководство отделом

5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела - главный бухгалтер, назначаемый и освобождаемый от должности министром.

5.2. Начальник отдела – главный бухгалтер осуществляет организацию, руководство и контроль деятельности отдела, а также иные полномочия в установленной сфере деятельности.

5.3. В своей деятельности начальник отдела - главный бухгалтер руководствуется должностным регламентом, утверждаемым министром.
