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ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе исполнения республиканского бюджета, планирования и исполнения сметы министерства 
Управления исполнения бюджета, методологии учета и отчетности Министерства финансов Республики Дагестан
I. Общие положения
1.1. Отдел исполнения республиканского бюджета, планирования и исполнения сметы министерства (далее – Отдел) является структурным подразделением Министерства финансов Республики Дагестан (далее - Министерство) в составе Управления исполнения бюджета, методологии учета и отчетности (далее – Управление), осуществляющим обеспечение бюджетной, налоговой и статистической отчетности Министерства.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Республики Дагестан, законами Республики Дагестан, указами и распоряжениями Главы Республики Дагестан, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Дагестан, иными нормативными правовыми актами, регулирующими отраслевые направления деятельности министерства, настоящим Положением, а также приказами и распоряжениями министра и заместителя министра, курирующего управление.

1.3. Отдел непосредственно подчиняется министру финансов Республики Дагестан (далее – Министр), заместителю министра финансов Республики Дагестан, курирующему управление в соответствии с приказом Министра финансов Республики Дагестан о распределении обязанностей между ним и его заместителями, начальнику Управления исполнения бюджета, методологии учета и отчетности (далее – начальник управления), заместителю начальника управления.

1.4. Отдел по вопросам, отнесенным к его ведению, взаимодействует со структурными подразделениями Министерства, с соответствующими подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Дагестан, общественными объединениями и другими организациями.
II. Основные задачи отдела

2.1. Основными задачами отдела являются:
обеспечение в пределах своей компетенции реализации полномочий Министерства;

формирование документированной систематизированной информации в отношении объектов бухгалтерского учета, которыми являются факты хозяйственной жизни министерства, его активы и обязательства, доходы и расходы, а также источники финансирования его деятельности;

составление на основе полученной информации бюджетной, налоговой, статистической отчетности, отчетности в государственные внебюджетные фонды, [image: image20.jpg]


иной финансовой отчетности и представление ее в установленном порядке;

организация и ведение управленческого учета расходов на содержание министерства и обеспечение своевременного и полного представления отчетности по [image: image2.jpg]


его данным.
III. Функции отдела
3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:
разрабатывает положения Учетной политики министерства и график документооборота;
осуществляет подготовку и ведение бюджетной сметы министерства в соответствии с утвержденным порядком, участвует в планировании расходов бюджета в части расходов на содержание министерства и составляет по ним обоснования бюджетных ассигнований;
участвует в формировании и ведении бюджетной росписи министерства, понедельного, помесячного, годового кассового плана министерства по расходам на его содержание, вносит предложения по их изменению, а также изменению лимитов бюджетных обязательств по расходам на содержание министерства;
ведет бюджетный учет исполнения бюджетной сметы министерства, администрируемых доходов и невыясненных поступлений республиканского бюджета, операций по внутреннему государственному долгу, по предоставлению и возврату бюджетных кредитов, по предоставлению государственных гарантий, субсидий, субвенций, дотаций и иных межбюджетных трансфертов;
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составляет и представляет в установленном порядке и сроки бюджетную и иную финансовую отчетность по исполнению министерством доходов, расходов и источников финансирования дефицита республиканского бюджета, а также статистическую отчетность и отчетность в государственные внебюджетные фонды;
осуществляет ведение налогового учета, составление и представление в установленные сроки налоговой отчетности;
осуществляет ведение управленческого учета расходов на содержание министерства, обеспечивает своевременное и полное представление отчетности по данным управленческого учета;
проводит экспертизу проектов государственных контрактов, договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд министерства, договоров на расчетное и кассовое обслуживание учреждениями банков, кредитных договоров и договоров банковского депозита, а также дополнительных соглашений к ним;
осуществляет контроль правильности оформления первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни министерства, своевременности их представления в Отдел, законности совершаемых операций;
после проведения предварительного контроля принимает к учету первичные учетные документы о фактах хозяйственной жизни министерства;
оформляет первичные учетные документы, являющиеся основанием для записей в регистры бюджетного учета, обеспечивает своевременное оформление регистров бюджетного учета;
контролирует соблюдение кассовой и состояние расчетной дисциплины, [image: image3.jpg]


проводит сверку расчетов с дебиторами и кредиторами;
обеспечивает контроль обоснованности и законности списания дебиторской задолженности, в необходимых случаях принимает соответствующие меры;
осуществляет контроль целевого и экономного расходования бюджетных средств, выделенных министерству, контролирует процесс исполнения кассового плана министерства;
участвует в ежегодных и периодических инвентаризациях имущества и обязательств министерства, проводит внутренний контроль ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности;[image: image4.jpg]
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контролирует сохранность материальных ценностей и денежных средств министерства, проводит инструктаж материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности имущества, находящегося на их ответственном хранении;
обеспечивает проверку ежеквартальной отчетности об использовании целевых бюджетных средств, закрепленных за министерством как главным распорядителем бюджетных средств;
осуществляет возврат целевых бюджетных средств, сверку поступивших администрируемых доходов, уточнение вида и принадлежности платежа или оформление возврата ошибочно поступивших в республиканский бюджет сумм, в том числе сумм невыясненных поступлений;
осуществляет учет санкционирования доходов, расходов, принятых бюджетных и денежных обязательств, резервов предстоящих расходов;
участвует в реализации государственно программы Республики Дагестан «Управление региональными и муниципальными финансами Республики Дагестан» в части мероприятий, входящих в компетенцию Отдела;
осуществляет проведение ежемесячного и ежеквартального анализа исполнения бюджетной сметы Министерства;
осуществляет подготовку и представление информации по компетенции Отдела для размещения ее на официальном сайте министерства;
составляет реестры закупок товаров, выполнения работ, оказания услуг для государственных нужд министерства;
готовит проекты приказов о назначении ежемесячного денежного поощрения, премий по результатам работы, о выплате материальной помощи по решению руководителя, иных нормативных правовых актов в соответствии с функциями, возложенными на Отдел;
участвует в подготовке штатного расписания министерства;
обеспечивает в пределах компетенции Отдела обработку и защиту персональных данных;
осуществляет в пределах полномочий Отдела рассмотрение обращений граждан;
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участвует в согласовании проектов законов Республики Дагестан, правовых [image: image5.jpg]


актов Правительства Республики Дагестан, в подготовке и согласовании приказов и писем министерства по вопросам, относящимся к компетенции управления, Отдела;
участвует в постановке задач, внедрении и принятии в эксплуатацию прикладного программного обеспечения, необходимого для реализации функций Отдела, управления, применение наиболее рациональных форм и методов учета на базе использования современной компьютерной техники и программных продуктов;[image: image6.jpg]



осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации мероприятия по обеспечению сохранности, комплектованию и передаче в архив документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;
осуществляет в установленной сфере деятельности иные функции, предусмотренные действующим законодательством.
IV. Организация деятельности отдела
4.1. Структура и штатное расписание отдела определяются в соответствии со структурой и штатным расписанием Министерства.

4.2. Координация и контроль деятельности отдела осуществляется начальником управления и заместителем начальника управления.

4.3. Руководство отделом осуществляет начальник отдела исполнения республиканского бюджета, планирования и исполнения сметы министерства (далее – начальник отдела), обеспечивая решение возложенных на отдел задач и функций.

4.4. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Министром.

4.5. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет лицо, на которого возложена данная обязанность приказом Министра.

4.6. Работники отдела осуществляют деятельность по выполнению функций и полномочий отдела в установленной сфере деятельности в соответствии с распоряжениями и указаниями начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела, должностными регламентами и утвержденным начальником распределением обязанностей между ним и его работниками.

4.7. Начальник отдела:

осуществляет непосредственное руководство отделом, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел полномочий, функций и состояние исполнительской дисциплины;

обеспечивает в установленном порядке подготовку для направления в Правительство Республики Дагестан проектов актов, по которым требуется решение Правительства Республики Дагестан;

обеспечивает в установленном порядке подготовку проектов нормативных правовых актов Министерства;

обеспечивает рассмотрение и, при необходимости, согласование внесенных в Министерство обращений, проектов актов и других документов, подготавливает заключения на них;

визирует проекты нормативных правовых актов и иных документов, подготовленных в отделе или поступивших на согласование;

обеспечивает рассмотрение обращений граждан и организаций;

распределяет обязанности между работниками отдела;

вносит предложения о применении мер дисциплинарной ответственности к работникам отдела;

вносит в установленном порядке предложения о поощрении работников отдела, представлении к присвоению почетных званий, награждению государственными наградами Российской Федерации, Республики Дагестан;

обеспечивает организацию и правильное ведение делопроизводства в отделе в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству;

организует исполнение и контроль поступивших в отдел документов;

участвует в установленном порядке в заседаниях коллегии Министерства, а также в совещаниях, проводимых Министром и его заместителями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
подписывает в пределах своих полномочий деловые документы и отчетность; визирует соответствующие законодательству проекты приказов, договоров, соглашений;
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по поручению руководства или по доверенности представляет интересы министерства в организациях и учреждениях в пределах компетенции Отдела, управления;
осуществляет иные полномочия и функции в рамках компетенции отдела в соответствии с приказами и поручениями руководства.
4.8. Начальник отдела и сотрудники отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренными должностными регламентами, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

V. Права и обязанности
5.1. Отдел имеет право:

вносить руководству управления, министерства предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, участвовать в их рассмотрении;
знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел функций;
запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений министерства, федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти (государственных органов) Республики Дагестан, финансовых органов муниципальных образований Республики Дагестан, кредитных и иных организаций независимо от их организационно-правовой формы документы, материалы, информацию и отчетность, необходимые для осуществления возложенных функций и выполнения поставленных задач, а также решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;
осуществлять контроль своевременности и правильности оформления должностными лицами, государственными гражданскими служащими министерства первичных учетных документов, а также своевременности их представления в Отдел[image: image7.jpg]
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для отражения фактов хозяйственной жизни в бюджетном учете и отчетности;
контролировать законность совершаемых операций, сохранность материальных ценностей и денежных средств министерства, целевое и экономное расходование бюджетных средств, выделенных министерству, процесс исполнения [image: image9.jpg]


кассового плана министерства;
разрабатывать проекты нормативных правовых актов в соответствии с функциями, возложенными на Отдел, вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации, а также информацию, содержащуюся в банках данных министерства, органов государственной власти (государственных органах) Республики Дагестан; [image: image10.jpg]



вносить предложения по экономии бюджетных средств, уточнению помесячного кассового плана, внесению изменений в бюджетную смету министерства в части перераспределения бюджетных средств между статьями расходов и в сводную бюджетную роспись республиканского бюджета;
осуществлять согласование документов, по которым предусмотрена оплата за счет средств, выделенных на содержание министерства;
не принимать к исполнению документы без подписи начальника управления бюджетного учета и отчетности (главного бухгалтера) или заместителя начальника управления, начальника отдела;
участвовать в совещаниях, конференциях, семинарах и иных мероприятиях по вопросам, связанным с деятельностью Отдела, управления;
представлять министерство в других организациях по вопросам, связанным с деятельностью Отдела;
осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию Отдела.
5.2. Отдел обязан:
представлять по запросам руководства управления, министерства информацию по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
рассматривать в установленные сроки документы, отнесенные к компетенции Отдела, направленные в управление бюджетного учета и отчетности для согласования;
обеспечивать в пределах компетенции Отдела защиту персональных данных, иной служебной информации от несанкционированного доступа;
своевременно и с высоким профессиональным уровнем выполнять определенные настоящим Положением функции;
внести делопроизводство в соответствии с установленным порядком.
VI. Ответственность
6.1. Начальник Отдела и сотрудники Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей привлекаются к:

уголовной ответственности за злоупотребление должностными полномочиями, превышение должностных полномочий, получение взятки, служебный подлог, халатность и иные преступления в соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации;

административной ответственности за нарушение установленного законодательством Российской Федерации порядка и сроков рассмотрения обращений граждан;

дисциплинарной ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение по своей вине обязанностей, установленных трудовым договором и должностной инструкцией, за непредставление сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской  службы, и иные дисциплинарные проступки в соответствии с Законом  о государственной гражданской службы Республики Дагестан, Положением о Министерстве финансов Республики Дагестан;

материальной ответственности за прямой действительный ущерб, причиненный работодателю в соответствии с Законом о государственной гражданской службе Республики Дагестан.
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