Об утверждении 
Положения о планово-экономическом бюро 
финансово-экономического отдела 
департамента социальной поддержки населения 
мэрии городского округа Тольятти 

Для организации работы планово-экономического бюро финансово-экономического отдела департамента социальной поддержки населения мэрии городского округа Тольятти, на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 26.03.2007 г. № 1721-1/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», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, 
1. Утвердить прилагаемое Положение о планово-экономическом бюро финансово-экономического отдела департамента социальной поддержки населения мэрии городского округа Тольятти.
2. Заведующему планово-экономическим бюро финансово-экономического отдела Лебедевой О.П. организовать работу бюро в соответствии с утвержденным Положением.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя мэра Хитун Н.И.
И.о. первого заместителя мэра                                                        В.В. Иванов 
                       УТВЕРЖДЕНО
                           распоряжением  мэра

                           городского округа Тольятти

                           от 06.03.2008 г. № 1065-1/р

ПОЛОЖЕНИЕ

о планово-экономическом бюро

финансово-экономического отдела департамента

социальной поддержки населения

мэрии городского округа Тольятти

г. Тольятти

200_ год

I. Общие положения

1.1.
Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: планово-экономическое бюро (далее - бюро) финансово-экономического отдела (далее - отдел) департамента социальной поддержки населения (далее - департамент) мэрии городского округа Тольятти.


1.2.
Бюро образовано распоряжением мэра городского округа Тольятти от 26.03.2007 г. № 1721-1/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 внутренней структуры и упразднение бюро осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа.


1.3.
Бюро непосредственно руководит заведующий бюро, который непосредственно подчиняется заведующему отделом. 


1.4.
Бюро осуществляет свою деятельность на основе Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, в том числе: Устава городского округа Тольятти, Положения о департаменте, Положения об отделе и настоящего Положения.


1.5.
Штатное расписание и условия оплаты труда работников бюро утверждаются мэром городского округа. Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на бюро.


1.6.
Место нахождения бюро: 445020, РФ, Самарская область, г. Тольятти, ул. Белорусская, 33.

II. Основные цели и задачи бюро

Основной целью деятельности бюро является: обеспечение экономического анализа и прогнозирования в рамках решения департаментом вопросов, связанных с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления в сфере социальной поддержки населения, городских задач в указанной сфере, а также осуществление контроля по исполнению статей бюджета городского округа Тольятти по отрасли. 


Для достижения поставленной цели бюро необходимо решение следующих задач:

1.
Проведение экономического анализа и прогнозирование развития отрасли.

2.
Подготовка экономических обоснований и расчетов, контроль исполнения смет по осуществлению мероприятий в сфере социальной поддержки населения, в пределах компетенции департамента.

3.
Осуществление контроля по исполнению статей бюджета городского округа по отрасли.

III. Основные функции бюро

3.1.
Для решения задачи № 1 «Проведение экономического анализа и прогнозирование развития отрасли» бюро выполняет следующие функции:

3.1.1.
Участвует в разработке проекта бюджета городского округа Тольятти в сфере социальной поддержки населения.
3.1.2.
Анализирует полученную в установленном порядке от органов (структурных подразделений) мэрии информацию, необходимую для выполнения задач и функций, указанных в настоящем Положении.  

3.1.3.
Осуществляет подготовку  материалов по экономическим прогнозам развития отрасли.

3.2.
Для решения задачи № 2 «Подготовка экономических обоснований и расчетов, контроль исполнения смет по осуществлению мероприятий в сфере социальной поддержки населения, в пределах компетенции департамента» бюро выполняет следующие функции:

3.2.1.
Производит расчет потребности финансовых средств по департаменту, подведомственным учреждениям.

3.2.2. Формирует проекты смет  по департаменту, подведомственным учреждениям.
3.2.3. Формирует проекты годовых планов на открытие бюджетных ассигнований по отрасли.
3.2.4.
Формирует кассовые планы на ежемесячное открытие лимитов, исходя из утвержденных квартальных показателей по отрасли. 

3.2.5.
Ведет учет изменений объемов бюджетных ассигнований по отрасли. 

3.2.6.
Осуществляет  подготовку  проектов  договоров  с организациями   отрасли жилищно-коммунального хозяйства,  учреждениями,  находящимися в ведении департамента образования и иными организациями (учреждениями) в пределах своей компетенции.

3.2.7.
Формирует ежемесячные заявки на финансирование на возмещение расходов от предоставления мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в департамент финансов мэрии для Министерства здравоохранения и социального развития Самарской области.
3.2.8.  Формирует ежемесячно отчетность  по возмещению расходов от предоставления мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в департамент финансов мэрии для Министерства здравоохранения и социального развития Самарской области.
3.2.9.
Осуществляет подготовку расчетов, реестров, платежных поручений и сопроводительной документации в отделение по г.Тольятти управления федерального казначейства по Самарской области на реализацию мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, в соответствии с действующим законодательством; контролирует поступление на лицевой счет в отделении по г. Тольятти  управления федерального казначейства по Самарской области  денежных средств вышестоящих бюджетов.

3.2.10. Формирует расчеты, реестры на перечисление денежных средств на организацию льготного (бесплатного) содержания (питания) отдельных категорий детей, выделенных в соответствии с мероприятиями в сфере социальной поддержки населения, предусмотренными муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти.

3.2.11.
Осуществляет подготовку предложений по формированию сводного перечня муниципальных закупок по отрасли.

3.2.12. Осуществляет подготовку отчетов об исполнении Сводного перечня муниципального заказа в сфере социальной поддержки населения. 

3.2.13.
Принимает участие в подготовке и проведении конкурсов, аукционов по муниципальному заказу, организует закупки способом запроса ценовых котировок.

3.2.14.
 Формирует расчеты по муниципальным услугам, план муниципального задания, осуществляет  контроль за  его исполнением.

3.2.15. Подготавливает заключения о правильности расчетов тарифов на дополнительные платные услуги по подведомственным учреждениям.

3.2.16.
Подготавливает отчеты о выполнении мероприятий в сфере социальной поддержки населения, предусмотренных муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, отчеты об использовании средств вышестоящих бюджетов.
3.3.
Для решения задачи № 3 «Осуществление контроля по исполнению статей бюджета городского округа по отрасли» бюро выполняет следующие функции:

3.3.1.
Осуществляет подготовку предложений о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений по отрасли «Социальная защита» для департамента финансов мэрии.

3.3.2.
Принимает участие в проведении  проверок целевого использования средств, выделенных  организациям отрасли жилищно-коммунального хозяйства на реализацию мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг, учреждениям, находящимся в ведении департамента образования, и иным организациям (учреждениям) в пределах своей компетенции.

3.3.3.
Контролирует выполнение договоров, указанных в п. 3.2.6.,  муниципальных контрактов  в части использования финансовых средств и сроков исполнения.

3.3.4.
Проверяет ежемесячно отчеты учреждений, находящихся в ведении департамента образования, по использованию денежных средств, выделенных в соответствии с мероприятиями в сфере социальной поддержки населения, предусмотренными муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти.

3.3.5.
Осуществляет проверку смет доходов и расходов от платных услуг, оказываемых подведомственными учреждениями.

IV. Права бюро


4.1.
Мероприятия по организации работы бюро планируются и выполняются по заданиям заведующего отделом.


Планы мероприятий бюро разрабатываются заведующим  бюро на месяц, квартал, год и утверждаются заведующим отделом.


Контроль за выполнением планов работы бюро осуществляет заведующий отделом.

4.2. Бюро имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке от органов (структурных подразделений) мэрии городского округа, курируемых и координируемых учреждений по отрасли информацию и материалы, необходимые для выполнения задач и функций бюро, определенных настоящим Положением;

- не принимать к исполнению финансовые документы от структурных подразделений департамента, курируемых и координируемых учреждений по отрасли, оформленные с нарушением установленного порядка и действующего законодательства;

- выходить к заведующему отделом с предложениями по вопросам деятельности отдела;

- принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с целями и задачами, определенными в настоящем Положении.

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,  заведующим отделом, руководителем департамента, заместителем мэра по социальным вопросам в соответствии с действующим законодательством.


5.2.
В своей работе бюро взаимодействует со всеми органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти, федеральными и региональными органами государственной власти, юридическими и физическими лицами городского округа Тольятти.

VI. Руководство бюро


6.1.
Бюро непосредственно 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 заведующим отделом, руководителем департамента, заместителем мэра по социальным вопросам в соответствии с действующим законодательством.


6.3.
Положение о бюро разрабатывается заведующим  бюро и утверждается распоряжением мэра городского округа Тольятти.


Должностная инструкция заведующего бюро и  работников бюро утверждаются заместителем мэра по социальным вопросам.


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 предложения заведующему отделом о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам бюро;


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


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


- требовать от сотрудников бюро выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;


- выходить с предложениями к руководству о создании условий для выполнения сотрудниками 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;


- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданные 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;


- поддерживать необходимый для должности уровень квалификации;


- соблюдать нормы служебной этики.


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;


- своевременное и качественное выполнение бюро планов работ;


- состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;


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

Заведующий планово-экономическим бюро

финансово-экономического отдела
О.П. Лебедева
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