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Положение
о финансово-экономическом отделе
службы записи актов гражданского состояния Астраханской области

1. Общие положения.
1.1.Финансово-экономический отделслужбы записи актов гражданского состояния Астраханской области (далее – финансово-экономический отдел) является структурным подразделением службы записи актов гражданского состояния Астраханской области (далее – служба ЗАГС). 
1.2. Финансово-экономический отделв своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актамиМинистерства финансов Российской Федерации, Министерства юстиции Российской Федерации, Федерального казначейства Российской Федерации, Уставом Астраханской области, законами Астраханской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Астраханской области и Правительства Астраханской области, постановлениями, распоряжениями, приказами службы ЗАГС, а также настоящим Положением. 

2. Задачи финансово-экономического отдела.
[bookmark: sub_1002]Основными задачами финансово-экономического отдела являются:
2.1. Реализация функций и полномочий службы ЗАГСкак главного распорядителя и получателя бюджетных средств и администратора доходов бюджета.
2.2. Обеспечение организации бюджетного процесса, управленческого, статистического учета, реализации нормативных и исполнительно-распорядительных функций в сфере экономики и финансов в установленной сфере деятельности службы ЗАГС.
2.3. Организация финансовой деятельности службы ЗАГС с целью наиболее эффективного использования бюджетных средств.
2.4. Создание условий для эффективного использования основных фондов, трудовых и финансовых ресурсов службы ЗАГС.
2.5. Обеспечение службы ЗАГС и её структурных подразделений материально-техническими ресурсами.
2.6. Составление бюджетной, финансовой и статистической отчетности и формирование сводной отчетности в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, Астраханской области.
2.7. Организация и осуществление службой ЗАГС внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита.
2.8. Организация мероприятий по охране труда, пожарной безопасности, гражданской обороне, предупреждению и действиях при возникновении чрезвычайных ситуаций при осуществлении деятельности службы ЗАГС и её структурных подразделений.
2.9. Организация обеспечения энергосбережения, потребления энергоресурсов и повышенияэнергетической эффективности при осуществлении деятельности службы ЗАГС и её структурных подразделений.
2.10. Организация на основе действующего законодательства Российской Федерации и Астраханской области закупок в целях обеспечения деятельности службы ЗАГС, ее структурных подразделений.
2.11. Осуществление внутреннего и ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения  нужд Астраханской области.

[bookmark: sub_1006]3. Функции финансово-экономического отдела:
- осуществлять функции главного получателя и распорядителя средств федерального бюджета, предусмотренных на исполнение федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния, средств, полученных из бюджета Астраханской области, а также из других источников финансирования;
- разрабатывать предложения по формированию бюджетов всех уровней в части, касающейся финансирования службы ЗАГС;
- составлять проекты перспективных и текущих финансовых планов, формировать бюджетные заявки на финансирование службы ЗАГС;
- формировать сметы расходов службы ЗАГС, в пределах ассигнований, утвержденных на соответствующий период;
- проводитьанализ финансово-экономического состояния службы ЗАГС;
- организовывать и осуществлять бухгалтерский и статистический учет самостоятельно или через государственное казенное учреждение Астраханской области «Центр по исполнению смет доходов и расходов исполнительных органов государственной власти Астраханской области»; 
-осуществлять контроль за финансовыми и хозяйственными операциями,  расходованием бюджетных средств;
-организовывать мероприятия по обеспечению, хранению, учету и контролю за использованием бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;
- обеспечиватьмероприятия по учету, сохранности средств основных фондов и материальных ценностей;
- организовывать и проводить инвентаризации имущества и финансовых обязательств службы ЗАГС, обеспечивать контроль за своевременным и правильным определением результатов инвентаризации и отражением их в учете;
- осуществлять правовое обеспечение, планирование и практическое осуществление закупок товаров, работ, услуг для нужд Астраханской области в целях обеспечения деятельности службы ЗАГС самостоятельно или через уполномоченный орган Астраханской области по регулированию контрактной системы в сфере закупок Астраханской области на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг в установленном порядке;
- осуществлятьвнутреннийконтроль в сфере организации и проведения закупок для нужд Астраханской области в целях обеспечения деятельности службы ЗАГС и ее структурных подразделений;
- организовывать работы по обеспечению службы ЗАГС и ее структурных подразделенийсистемами противопожарной сигнализации, пожаротушения и средствами первичного пожаротушения;
- организовыватьи проводить в службе ЗАГС и ее структурных подразделениях мероприятия в сфере пожарной безопасности;
- производить расчет и утверждение  в установленном порядке лимитов               потребления топливо-энергетических ресурсов службой ЗАГС и ее структурными подразделениями; 
- организовывать и проводитьмониторинг потребления топливно-энергетических ресурсов службой ЗАГС и её структурными подразделениями;
-организовывать и проводить мероприятия в сфере процесса энергетического обследования зданий, помещений службы ЗАГС и деятельности службы ЗАГС;
- проводить организационно-технические мероприятияв области  охраны труда в службе ЗАГС и ее структурных подразделениях, в целях обеспечения на каждом рабочем месте социально приемлемого риска; 
- подготавливать статистическую, аналитическую и иную информацию по деятельности службы ЗАГС в рамках компетенции финансово-экономического отдела;
- организовывать систематизированный учет, прохождение и хранение документов по деятельности финансово-экономического отдела;
- оказывать методическую и консультативную помощь работникам службы ЗАГС, ее структурных подразделений, подведомственного учреждения по вопросам компетенции финансово-экономического отдела;
 - вносить предложения о поощрении и представлении в установленном порядке работников службы ЗАГС, территориальных и специализированных отделов к награждению государственными и ведомственными наградами; 
- подготавливать ответы на запросы учреждений и организаций в пределах  компетенции финансово-экономического отдела;
- организовывать прием граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения их устных и письменных обращений с уведомлением        граждан о принятии решений в установленный законодательством Российской Федерации срок;
- исполнять поручения руководителя службы ЗАГС. 
3.2. Функциями финансово-экономического отдела в пределах компетенции при реализации функций и полномочий службы ЗАГС как учредителя подведомственного государственного бюджетного учреждения Астраханской области «Сервис-ЗАГС» (далее – учреждение) являются:
- осуществлятьконтроль за деятельностью учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- подготавливать решения службы ЗАГС, в том числе:
об утверждении государственных заданий на финансовое обеспечение государственных заданий на оказание государственных услуг (выполнение работ);
об утверждении сведений об операциях с целевыми субсидиями, предоставляемыми учреждению на очередной финансовый год;
о согласовании планов финансово-хозяйственной деятельности на очередной финансовый год на основании сводной бюджетной росписи службы ЗАГС, а также о внесении изменений в утвержденные планы финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
о согласовании отчета о результатах деятельности учрежденияи об использовании закрепленного за ним имущества;
о согласовании отчетов о выполнении мероприятий и об осуществлении расходов, источником финансового обеспечения которых являются субсидии на иные цели, государственные задания.

4. Организация деятельности финансово-экономического отдела.
4.1. Финансово-экономический отдел является структурным подразделением службы ЗАГС и возглавляется начальником, назначаемым на должность и освобождаемым от должности руководителем службы ЗАГС.
Структура финансово-экономического отдела и штатная численность работников определяются руководителем службы ЗАГС.
4.2. Деятельность финансово-экономического отдела контролируется и координируется непосредственно руководителем службы ЗАГС.
4.3. Финансово-экономический отдел подчиняется непосредственно руководителю службы ЗАГС.
4.4. Руководителем службы ЗАГС создаются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для обеспечения эффективной реализации функций финансово-экономического отдела.
4.5. При реализации своих функций финансово-экономический отдел:
- запрашивает и получает у структурных подразделений службы ЗАГС, а также подведомственного учреждения информацию и документы, необходимые для выполнения своих функций;
- привлекаетработников службы ЗАГС для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых финансово-экономическим отделом в соответствии с возложенными на него функциями;
- осуществляет взаимодействие с гражданскими служащими и работниками структурных подразделений службы ЗАГС, подведомственного службе ЗАГС учреждения, при необходимости с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, со структурными подразделениями администрации Губернатора Астраханской области, исполнительными органами государственной власти Астраханской области, органами местного самоуправления, общественными организациями и учреждениями по вопросам деятельности службы ЗАГС;
- осуществляет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
4.6. Начальник финансово-экономического отдела:
- осуществляет руководство деятельностью финансово-экономического отдела;
- распределяет поручения и функциональные обязанности междуработниками финансово-экономического отдела;
- принимает решения и подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;
- осуществляет контрольные функции за исполнением нормативных правовых, распорядительных документов вышестоящих органов власти;
- вносит предложения об изменении штатного расписания, в пределах штатной численности и фонда оплаты труда, по внесению изменений в должностные регламенты и инструкции работников отдела, положение о финансово-экономическом отделе;
- организует выполнение приказов, распоряжений, планов работы службы ЗАГС, инструкций, осуществляет контроль за их исполнением всеми работниками финансово-экономического отдела;
- вносит предложения о награждении особо отличившихся работников государственными наградами, ведомственными наградами Астраханской области и службы ЗАГС;
- проводит по поручению руководителя службы ЗАГС совещания с представителями исполнительных органов, органов местного самоуправления и организаций;
- принимает участие в разрешении трудовых споров и конфликтов;
- обеспечивает соблюдение финансовой дисциплины, сохранность средств основных фондов и материальных ценностей; 
- вносит предложения по улучшению организации работы финансово-экономического отдела;
- проводит оценку коррупционных рисков, возникающих при реализации полномочий службы ЗАГС, в пределах своей компетенции; 
- уведомляет руководителя службы ЗАГС об отсутствии законности в службе ЗАГС.
4.7. Документы и проекты документов, разрабатываемые государственными гражданскими служащими Астраханской области и работниками финансово-экономического отдела, замещающими должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской области, являются служебной документацией.
4.8.Государственные гражданские служащие Астраханской области назначаются на должность и освобождаются от должности приказом руководителя службы ЗАГС в соответствии с Федеральным законом от 15.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Работники финансово-экономического отдела, замещающие должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской области, назначаются на должность и освобождаются от должности приказом руководителя службы ЗАГС в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.9. Государственные гражданские служащие Астраханской области и  работники финансово-экономического отдела, замещающие должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской области,должны иметь соответствующеедолжности образование и соответствовать квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и Астраханской области.

