Бухгалтерско-финансовый отдел
Администрации Западного управленческого округа Свердловской области


1. Основными задачами отдела являются:
· формирование полной и достоверной информации о деятельности Администрации округа, его финансовом  и имущественном положении, необходимой управляющему округом; 
· предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности Администрации округа и выявление внутрихозяйственных резервов для обеспечения её финансовой устойчивости; 
· формирование  информации, необходимой для контроля за соблюдением законодательства РФ при  осуществлении администрацией округа хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных ресурсов в соответствии с утверждёнными нормами, нормативами и сметами;            
· контроль целевого использования денежных средств, выделенных главным распорядителем  в распоряжение подведомственных бюджетных учреждений (территориальных комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав, далее ТКДН и ЗП);
· составление и утверждение  сводной  бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств по подведомственным получателям и распорядителям бюджетных средств.


2. Отдел осуществляет следующие основные функции: 
· ведение  бухгалтерского учёта и отчётности на основании сметы расходов Администрации округа и ТКДН и ЗП;
· ведение бухгалтерского учёта и отчётности в части административных штрафов, налагаемых  ТКДН и ЗП, представление  бухгалтерской отчётности в вышестоящие органы;
· контроль за правильным и экономичным расходованием средств, в соответствии с выделенными ассигнованиями, их целевым использованием по утверждённым сметам расходов Администрации округа и ТКДН и ЗП;
· составление необходимой отчётной  бухгалтерской документации Администрации округа и ТКДН и ЗП  и представление ее в  установленные сроки в вышестоящие органы;
· составление и согласование с управляющим округом сметы расходов на содержание администрации округа на текущий финансовый год;
· осуществление методического   руководства по вопросам ведения бухгалтерского учёта и отчётности в подведомственных организациях (ТКДН и ЗП) в пределах своей компетенции; 
· разработка  и формирование  учётной политики, исходя из структуры и иных особенностей деятельности Администрации округа;
· начисление и выплата в установленные сроки заработной платы сотрудникам  Администрации округа и ТКДН и ЗП;
· участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчётов и материальных ценностей, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учёте;
· проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учёта и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
· осуществление контроля за сохранностью основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов и других материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;
· систематизированный учёт положений, инструкций, методических указаний по вопросам учёта и отчётности, других нормативных документов, относящихся к компетенции отдела;
· формирование  сводной сметы расходов ТКДН и ЗП на текущий финансовый год, согласование с управляющим округом;
· составление бюджетной росписи, распределение лимитов бюджетных обязательств по подведомственным получателям бюджетных средств и исполнение соответствующей часть бюджета; 
· составление штатного расписания Администрации округа, участие в составлении штатных расписаний ТКДН и ЗП;
· подготовка проектов распоряжений Администрации округа по вопросам, входящим        в компетенцию отдела;
· подготовка предложений в перспективные и текущие планы работы Администрации округа;
· подготовка отчётов о деятельности отдела;
· рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· представление информации по запросам Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области;
· выполнение иных полномочий, предусмотренных Положением об Администрации Западного управленческого округа. 



Задачи и функции отдела контроля и взаимодействия с органами местного самоуправления Администрации Западного управленческого округа
 Свердловской области
3. Основными задачами отдела являются:
· осуществление взаимодействия  с исполнительными органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований по выполнению федеральных и областных законов, указов и распоряжений Губернатора Свердловской области, постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области  на территории муниципальных образований, входящих в состав округа, по вопросам:
· обеспечения законности, правопорядка, безопасности, охраны прав и свобод граждан;
· предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
· профилактики  подростковой наркомании, безнадзорности и преступности;
·  обеспечения пожарной безопасности;
·  организации антитеррористической деятельности;
· профилактики дорожно-транспортных происшествий;
· обеспечения исполнения  федерального законодательства о  местном самоуправлении.
· юридическое и кадровое сопровождение деятельности Администрации округа;
· организация работы с обращениями граждан (учет, контроль исполнения, формирование номенклатурных дел);
· организация работы архива Администрации округа, обеспечение архивного хранения документов;
· формирование информации о деятельности Западного управленческого округа,   необходимой для оперативного  использования.

4. Отдел осуществляет следующие основные функции: 
· принимает участие в подготовке и проведении мероприятий, организуемых в муниципальных образованиях округа с участием Губернатора Свердловской области, Правительства Свердловской области, Министерств  Свердловской области;
· координирует и контролирует исполнение решений Совета общественной безопасности Свердловской области  и Антитеррористической комиссии Свердловской области по правоохранительным и правоприменительным вопросам, а также   вопросам противодействия террористическим проявлениям на территории муниципальных образований, входящих в состав округа;
· планирует и координирует исполнение законодательных актов Российской Федерации  и Свердловской области  по вопросам  пожарной безопасности и  деятельности подразделений государственной противопожарной службы МЧС России на территории муниципальных образований, входящих в состав округа;
· осуществляет подготовку и проведение совещаний, семинаров, рабочих встреч при управляющем Западным управленческим округом по направлениям деятельности отдела;
· осуществляет координацию работы органов местного самоуправления, органов исполнительной власти и территориальных комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав по вопросам профилактики  подростковой преступности, безнадзорности и наркомании;
· совместно с администрациями муниципальных образований округа осуществляет подготовку  предложений по проведению Дней исполнительных органов государственной власти  Свердловской области, согласование их с соответствующими Министерствами, а также Дней Западного управленческого округа;
· формирует, анализирует  и контролирует исполнение плана работы Администрации округа на квартал и год; готовит отчеты об исполнении планов работы;
· совместно с другими отделами Администрации округа осуществляет систематизацию информации о социально-экономическом развитии муниципальных образований округа в виде  паспорта муниципального образования; 
· осуществляет  контроль за  исполнением  муниципальными образованиями округа областной государственной целевой программы по использованию, охране и обустройству источников нецентрализованного водоснабжения на территории Свердловской области (Родники); 
· готовит  предложения для включения в областные государственные программы, затрагивающие интересы муниципальных образований, входящих в состав  округа;
· совместно с другими отделами Администрации округа готовит информацию об исполнении поручений Губернатора Свердловской области, данных управляющим управленческими округами;
· организует юридическое  и кадровое сопровождение деятельности Администрации округа;
· осуществляет организационно-методическое обеспечение работы Администрации Западного управленческого округа;
· оказывает органам местного самоуправления муниципальных образований методическую помощь по направлениям работы отдела;
· организует контроль  за своевременностью исполнения сотрудниками Администрации округа нормативно-правовых актов и распорядительных документов, поступающих в адрес Администрации округа от Губернатора Свердловской области, из Правительства Свердловской области, и издаваемых управляющим  округом;
· осуществляет контроль за своевременным исполнением обращений граждан и организаций, поступивших  в Администрацию округа;
· формирует документы для представления к награждению Почетными грамотами и Благодарственными письмами управляющего Западным управленческим округом;
· проводит анализ статистических данных по направлениям деятельности отдела;
· организует  и проводит окружные мероприятия по основным направлениям деятельности отдела; 
· организует  работу окружных Координационных Советов по направлениям деятельности  отдела ;
· осуществляет подготовку проектов распоряжений Администрации округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· осуществляет рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· готовит и представляет информацию по запросам Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области;
· исполняет  иные полномочия, предусмотренные Положением об Администрации Западного управленческого округа. 


Задачи и функции отдела экономики и социальной политики 
Администрации Западного управленческого округа Свердловской области
5. Основными задачами отдела являются:
· осуществление взаимодействия  с исполнительными органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований, общественными объединениями по выполнению федеральных и областных законов, указов и распоряжений Губернатора Свердловской области, постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области социально-экономической направленности;
· содействие комплексному экономическому и социальному развитию муниципальных образований, входящих в состав округа;
· содействие реализации политики Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области в сфере:
· развития экономики;
· промышленности, энергетики, транспорта и связи;
· строительства и жилищно-коммунального хозяйства;
· малого предпринимательства и социального партнерства;
· торговли и бытового обслуживания населения;
· образования, здравоохранения и социальной защиты населения;
· экологии;
· культуры, спорта и  работы с молодежью.
· формирование полной и достоверной информации о деятельности Западного управленческого округа, его социально-экономическом положении и перспективах развития,  необходимой для оперативного  использования.


6. Отдел осуществляет следующие основные функции: 
· разработка предложений по прогнозам социально-экономического развития территорий и программ социально-экономического развития муниципальных образований, входящих в состав округа, на основе сбора и анализа статистических показателей;
· участие в разработке программ социально-экономического развития муниципальных образований округа;
· участие (в пределах предоставленных полномочий)  в решении вопросов, касающихся сферы развития экономики, малого предпринимательства, социального партнерства,  сельского хозяйства,  образования, здравоохранения, промышленности, энергетики, транспорта, связи, строительства, жилищно-коммунального хозяйства, торговли и бытового обслуживания населения, экологии, культуры, спорта, работы с молодежью  на территории муниципальных образований округа;
· осуществление анализа поступлений от налоговых платежей и сборов на территории округа, подготовка предложений по совершенствованию системы налогообложения и изысканию дополнительных доходных источников;
· организация работы по реализации государственной политики в области социальной защиты населения, взаимодействие с ветеранскими организациями, расположенными  на территории муниципальных образований округа; 
· организация работы по реализации государственной политики в области образования и здравоохранения, взаимодействие и учреждениями образования и здравоохранения, расположенными  на территории муниципальных образований округа;
· анализ и распространение положительного опыта работы в сфере культуры, работы                              с молодежью, физической культуры и спорта;
· подготовка предложений для включения в областные государственные программы, затрагивающие интересы муниципальных образований, входящих в состав  округа;
· анализ статистических данных по направлениям деятельности отдела;
· организация и проведение окружных мероприятий по основным направлениям деятельности отдела; 
· организация работы окружных Координационных Советов по направлениям работы отдела;
· организация информационного обеспечения  работы Администрации округа; осуществление взаимодействия с общественными объединениями, средствами массовой информации, действующими на территории муниципальных образований, входящих в состав округа;
· участие в подготовке и проведении Дней исполнительных органов государственной власти Свердловской области и Дней Западного управленческого округа в муниципальных образованиях округа;
· подготовка проектов распоряжений Администрации округа по вопросам, входящим                                в компетенцию отдела;
· подготовка предложений в перспективные и текущие планы работы администрации округа;
· подготовка отчётов о деятельности отдела;
· рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· представление информации по запросам Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области;
· выполнение иных полномочий, предусмотренных Положением об Администрации Западного управленческого округа. 
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