Об утверждении 

Положения о финансовом бюро 

управления организации муниципальных торгов 

мэрии городского округа Тольятти

Для организации дальнейшей работы финансового бюро управления организации муниципальных торгов мэрии городского округа Тольятти и на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 26.07.2007 г. № 5028-1/р «О внесении изменений в распоряжение мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. № 167-1/р 
«Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти», распоряжения мэра городского округа Тольятти от 29.06.2006 г. № 201-1/р «О наименовании должностей», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,

1. Утвердить прилагаемое Положение о финансовом бюро управления организации муниципальных торгов мэрии городского округа Тольятти.
2. Заведующему финансовым бюро управления организации муниципальных торгов мэрии городского округа Тольятти Крупновой О.В. организовать работу бюро в соответствии с утвержденным Положением.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя мэра - главу администрации Автозаводского района Ладыку И.Н.

И.о. первого заместителя мэра                                                        В.В. Иванов

Утверждено

распоряжением

мэра городского округа Тольятти

от 25.01.2008 г. № 216-1/р

ПОЛОЖЕНИЕ
о финансовом бюро

управления организации муниципальных торгов  

мэрии городского округа Тольятти

г.Тольятти

2007г.

  I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: финансовое бюро управления организации муниципальных торгов (далее - Управление) мэрии городского округа Тольятти (далее – Бюро). 

1.2. Бюро образовано на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от

06.07.2007 г. №5028-1/р «О внесении изменений в распоряжение мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. №167-1/р. «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти».

Изменение структуры и упразднение Бюро осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти.

1.3. Бюро руководит заведующий бюро, который непосредственно подчиняется руководителю Управления.  

1.4. Бюро осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательными  и иными нормативными правовыми актами Российской  Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа  Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Положением об Управлении, а также настоящим Положением.  

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда работников Бюро утверждаются мэром городского округа Тольятти. 

Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на Бюро.
1.6. Местонахождение Бюро: 445011, РФ, Самарская область, г. Тольятти, ул. Мира, 84.

II. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ БЮРО

                  Основной целью деятельности Бюро является: обеспечение проведения торгов по продаже приватизируемого муниципального имущества, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, либо земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и распоряжение которыми осуществляется мэрией городского округа Тольятти, или права на заключение договоров аренды таких земельных участков; размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд мэрии городского округа, в части приема и возврата денежных средств, внесенных в качестве задатков и обеспечения заявок.

Для достижения указанной цели Бюро решает следующие задачи:

1. Осуществление приема и возврата денежных средств, внесенных в качестве задатка для участия в торгах по продаже  приватизируемого муниципального имущества.  

2. Осуществление приема и возврата денежных средств, внесенных в качестве задатка  для участия в торгах по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, либо земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и распоряжение которыми осуществляется мэрией городского округа Тольятти, или права на заключение договоров аренды таких земельных участков.  

3. Осуществление приема и возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе  по проведению процедур размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд мэрии городского округа.

III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ БЮРО

3.1. Бюро для решения задачи 1 «Осуществление приема и возврата денежных средств, внесенных в качестве задатка для участия в торгах по продаже  приватизируемого муниципального имущества осуществляет следующие функции:

3.1.1.Представляет юридическим и физическим лицам реквизиты счетов для перечисления задатков и порядок заполнения платежных документов.

3.1.2. Контролирует и ведет учет поступления денежных средств, внесенных в качестве задатков на участие в торгах по продаже приватизируемого муниципального имущества. 

3.1.3. Совместно с отделом организации продаж Управления готовит анализ  проданного  муниципального имущества.

3.1.4. Осуществляет в соответствии с условиями проведения торгов  возврат денежных средств, внесенных в качестве задатка, юридическим и физическим лицам.

3.1.5. Осуществляет перечисление денежных средств, внесенных победителем торгов в качестве задатка,  на  единый  казначейский счет Управления  Федерального Казначейства по Самарской области в доходы бюджета городского округа Тольятти. 

3.1.6. Проводит сверки расчетов с Департаментом по управлению муниципальным имуществом мэрии по продаже приватизируемого муниципального имущества.

3.1.7. Подекадно предоставляет специалистам отдела организации продаж Управления сведения по поступлению и возврату денежных средств, внесенных в качестве задатка. 

3.2. Бюро для решения задачи 2 «Осуществление приема и возврата денежных средств, внесенных в качестве задатка  для участия в торгах по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, либо земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и распоряжение которыми осуществляется мэрией городского округа Тольятти, или права на заключение договоров аренды таких земельных участков осуществляет следующие функции:  

3.2.1.Представляет юридическим и физическим лицам реквизиты счетов для перечисления задатков и порядок заполнения платежных документов.

3.2.2. Контролирует и ведет учет поступления  денежных средств, внесенных в качестве задатка на участие в торгах  по продаже земельных участков или права  аренды земельных участков. 

3.2.3. Совместно с отделом организации продаж Управления готовит анализ  проданных  земельных участков или права  аренды земельных участков. 

3.2.4. Осуществляет в соответствии с условиями  проведения торгов  возврат денежных средств, внесенных в качестве задатка, юридическим и физическим лицам. 

3.2.5. Осуществляет перечисление денежных средств, внесенных победителем торгов в качестве задатка,  на  единый  казначейский счет Управления Федерального Казначейства по Самарской области в доходы бюджета городского округа Тольятти. 

3.2.6. Проводит сверки расчетов с Управлением земельных ресурсов мэрии по продаже земельных участков или права аренды земельных участков.

3.2.7. Подекадно представляет специалистам отдела организации продаж Управления сведения по поступлению и возврату денежных средств, внесенных в качестве задатков. 

3.3. Бюро для решения задачи 3 «Осуществление приема и возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе  по проведению процедур размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд мэрии городского округа» осуществляет следующие функции:

3.3.1.Представляет юридическим и физическим лицам реквизиты счетов для перечисления денежных средств в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе или аукционе и порядок заполнения платежных документов.

3.3.2. Контролирует и ведет учет поступления денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе или аукционе  по проведению процедур размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд мэрии городского округа Тольятти.

3.3.3. Осуществляет в соответствии с условиями проведения конкурсов или аукционов  возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок на участие, юридическим и физическим лицам.

3.3.4. Подекадно представляет специалистам сектора размещения муниципального заказа Управления сведения по поступлению и возврату денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок. 

IV. ПРАВА БЮРО

4.1. Мероприятия по организации работы Бюро планируются и выполняются по заданиям руководителя Управления. 

Планы мероприятий Бюро разрабатываются заведующим Бюро ежемесячно и утверждаются  руководителем Управления.

Контроль за выполнением планов работы Бюро осуществляет руководитель Управления.

 4.2. Бюро имеет право: 

   - запрашивать и получать в установленной порядке от органов (структурных подразделений) мэрии, предприятий и иных организаций информацию и материалы, необходимые для выполнения задач и функций, определенных в Положении о Бюро; 

    - выходить с предложениями к руководителю управления по вопросам компетенции Бюро; 

    - принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах компетенции Бюро.

V. СТРУКТУРА БЮРО

5.1. Работники Бюро назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением мэра городского  округа по согласованию с заведующим Бюро, руководителем Управления, первым заместителем мэра в соответствии с действующим законодательством. 

5.2. Бюро в своей работе взаимодействует со всеми отделами  Управления, органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти, физическими и юридическими лицами в пределах своей компетенции.

VI. РУКОВОДСТВО БЮРО

6.1. Бюро  руководит заведующий Бюро.

6.2. Заведующий Бюро назначается на должность на условиях трудового договора  и освобождается от должности  распоряжением мэра городского округа  по согласованию с руководителем Управления, первым заместителем мэра  в соответствии с действующим законодательством.  

6.3. Положение о Бюро разрабатывается заведующим Бюро и утверждается мэром городского округа. Должностная инструкция заведующего Бюро утверждается мэром городского округа Тольятти. Должностные инструкции работников Бюро утверждает первый заместитель мэра.

6.4. Заведующий Бюро имеет право:

  - в пределах своей компетенции издавать приказы по вопросам организации деятельности  Бюро и давать указания и поручения, обязательные для исполнения всеми работниками Бюро;

  -  вносить руководителю Управления предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам Бюро; 

  - запрашивать в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей; 

  -   принимать решения или участвовать в их подготовке в  пределах своей компетенции; 

  - требовать от работников Бюро  выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении; 

   - выходить с предложениями к руководству о создании условий для выполнения работниками Бюро их должностных  обязанностей; 

   -   участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности; 

   -   повышать квалификацию и продвигаться по службе. 

6.5. Заведующий Бюро обязан: 

  - соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти,  в том числе  Устава городского округа Тольятти; 

  -   исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей, изданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 

  -   исполнять требования, отраженные в должностной инструкции заведующего Бюро;

  -   разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных; 

  - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией; 

  - соблюдать нормы служебной этики, поддерживать необходимый  для должности  уровень квалификации. 

6.6.В соответствии с Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа  Тольятти,  заведующий бюро несет ответственность за: 

  -   выполнение Бюро задач и функций, предусмотренных настоящим Положением о Бюро; 

  -   состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных Бюро; 

  - неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции заведующего Бюро. 

Заведующий финансовым бюро                                                                     О.В.Крупнова

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель управления организации 

муниципальных торгов                                                                                   И.В. Лыткин

Начальник методического отдела              
                                                    Е.А. Тупикова

Руководитель управления 

персонала и муниципальной службы                                                            С.И. Горшков

Руководитель правового департамента                                                         С.Н. Исаев

Заместитель мэра - глава администрации

Автозаводского района                                                                                    И.Н. Ладыка







