Об утверждении

Положения о бюро администрирования доходов 
администраций районов (территориальных органов) администрации 
Центрального района (территориального органа)

мэрии городского округа Тольятти
Для организации работы бюро по администрированию доходов администраций  районов (территориальных органов) администрации Центрального района  (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти и на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 12.04.2007 г. № 2199-1/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 бюро администрирования доходов администраций районов (территориальных органов) администрации Центрального района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти.
2. Заведующему бюро администрирования доходов администраций районов (территориальных органов) администрации Центрального района (территориального органа) мэрии городского округа Тольятти Лопуховой М.Ф. организовать работу бюро в соответствии с утвержденным Положением.
3. Контроль за исполнением  настоящего  распоряжения  возложить на заместителя мэра – главу администрации Центрального района Крымцева С.С.

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









УТВЕРЖДЕНО  

                                                                                 

распоряжением мэра

                                                                                

городского     округа     Тольятти 

                                                                                

от 11.01.2008 г. № 5-1/р

ПОЛОЖЕНИЕ

О  БЮРО АДМИНИСТРИРОВАНИЯ ДОХОДОВ 

АДМИНИСТРАЦИЙ РАЙОНОВ (ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОРГАНОВ) АДМИНИСТРАЦИИ ЦЕНТРАЛЬНОГО РАЙОНА 

(ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО  ОРГАНА) МЭРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ

Тольятти

2007 г.

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: бюро администрирования доходов администраций районов (территориальных органов)  администрации Центрального района (территориальный орган ) мэрии городского округа Тольятти (далее - администрация района) (далее по тексту - бюро). 

1.2.
Бюро образовано распоряжением мэра городского округа Тольятти от 12.04.2007 г.   № 2199-1/р «О внесении изменений в распоряжение мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006г. №167-1/р «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти». Изменение структуры и упразднение бюро производится на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти. 

1.3.
Бюро непосредственно руководит заведующий бюро, который подчинен заместителю мэра - главе администрации района.  

1.4.
Бюро в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в т.ч. Уставом городского округа Тольятти, Положением об администрации района,  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.
Место нахождения бюро: 445021, РФ, Самарская область, г. Тольятти, бульвар Ленина, д.15.

II. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ БЮРО

Основной целью деятельности бюро является: администрирование доходов от денежных взысканий (штрафов) и иных сумм, поступающих в бюджет городского округа Тольятти в возмещение ущерба, на основе взаимодействия с администраторами доходов – администрациями районов (территориальными органами мэрии), с Управлением Федерального казначейства по Самарской области; организация, ведение бюджетного учета доходов от денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещение ущерба, составление и предоставление бюджетной отчетности.

Для достижения поставленной цели бюро необходимо выполнение следующих задач:

1. Организация и ведение работы по взаимодействию с администраторами доходов – администрациями районов (территориальными органами) мэрии городского округа Тольятти  по администрированию доходов от денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещение ущерба, зачисляемых в бюджет городского округа Тольятти по кодам доходов, определенных решением Думы городского округа Тольятти на очередной финансовый год.

2. Организация и контроль работы по получению и отправке документов, применяемых в процессе администрирования доходов от денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещение ущерба, зачисляемых в бюджет городского округа Тольятти. 

3. Организация и ведение бюджетного учета поступающих доходов в разрезе по каждому администратору доходов, составление и предоставление бюджетной отчетности. 

III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ БЮРО
3.1.
Для решения задачи № 1 «Организация и ведение работы по взаимодействию с администраторами доходов - администрациями районов (территориальными  органами мэрии) по администрированию доходов от денежных взысканий и иных сумм в возмещение ущерба, зачисляемых в бюджет городского округа Тольятти по кодам доходов, определенных решением Думы городского округа Тольятти  на  очередной финансовый  год»  бюро осуществляет следующие функции:

3.1.1. Организует и осуществляет выдачу  в установленные сроки администраторам доходов 

 выписок из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета городского округа Тольятти. 

3.1.2. Принимает от администраторов доходов в установленные сроки, надлежаще оформленные Уведомления об уточнении принадлежности поступлений (в том числе по невыясненным поступлениям), Решения администраторов доходов о возврате плательщику излишне (ошибочно) уплаченной (взысканной) в бюджет городского округа Тольятти суммы; проверяет правильность оформления полученных документов, сверяет данные, указанные в  документах с информацией, полученной от Управления Федерального казначейства по Самарской области.
3.1.3. Организует и проводит работу по взаимодействию с  другими администраторами доходов, а также с организациями, налагающими административные штрафы, по идентификации невыясненных сумм денежных средств, поступивших на Общероссийский классификатор объектов административно-территориального деления (далее – ОКАТО) администраторов доходов, либо на ОКАТО, не отнесенный ни к одному из администраторов доходов.

3.1.4. Принимает решение по возврату платежей, необоснованно (ошибочно) поступивших и зачисленных в состав невыясненных платежей, а также  принимает меры по уменьшению сумм невыясненных поступлений,  отнесенных на  коды мэрии городского округа Тольятти. 

3.1.5. Осуществляет возврат администраторам доходов документов, не принятых Управлением Федерального Казначейства по Самарской области на обработку, доводит до их сведения  причины отказа в приеме документов.

3.1.6. Информирует администраторов доходов об изменении реквизитов счета, открытого в Управлении Федерального казначейства по Самарской области, для зачисления доходов от денежных взысканий (штрафов).

3.1.7. Проводит ежемесячные сверки с администраторами доходов от денежных взысканий и иных сумм в возмещение ущерба по суммам поступлений и остатков по каждому администратору доходов. 

3.1.8. Получает у администраторов доходов и отражает на счетах учета цифры плановых и начисленных показателей, применяемых при составлении месячной, квартальной, годовой отчетности, пояснительные записки по суммам отклонений показателей.

3.2.
Для решения задачи № 2 «Организация  и контроль  работы  по получению и отправке документов, применяемых в процессе администрирования доходов от денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещение ущерба, зачисляемых в бюджет городского округа Тольятти» бюро осуществляет следующие функции:

3.2.1.
Организует и ежедневно получает от Управления Федерального казначейства по Самарской области в системе электронного документооборота выписки из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета городского округа Тольятти  с приложением всех расчетных документов.

3.2.2. Проверяет полученную информацию на предмет обоснованности отнесения указанных в расчетных документах сумм поступлений к коду администратора доходов, на соответствие кодам бюджетной классификации Российской Федерации, указанным в расчетных документах плательщиком, осуществившим данный платеж в бюджет городского округа Тольятти по данному виду поступлений.

3.2.3. Формирует в электронном виде Уведомления об уточнении вида и принадлежности поступлений, Платежные поручения о возврате плательщику ошибочно поступивших средств, на основе документов, поступивших от администраторов доходов после осуществления контроля правильности оформления и обоснованности поданных документов.

3.2.4. Отправляет в Управление Федерального казначейства по Самарской области в системе электронного документооборота оформленные и подписанные электронные платежные  документы для дальнейшей обработки.

3.2.5.
Контролирует своевременную доставку электронных документов до Управления Федерального казначейства по Самарской области, обработку отправленных документов, принимает меры по устранению поступивших замечаний по исходящим электронным документам.

3.2.6.
Исполняет требования Соглашения по информационному взаимодействию и Договора об обмене электронными документами, заключенных между мэрией городского округа и Управлением Федерального казначейства по Самарской области.

3.3.
Для решения задачи № 3 «Организация и ведение бюджетного учета поступающих доходов в разрезе по каждому администратору доходов; составление и предоставление бюджетной отчетности» бюро осуществляет следующие функции:

3.3.1. Осуществляет учет поступлений (выбытий)  в бюджет  городского округа Тольятти по каждому администратору доходов на основе выписок из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета, иных расчетных документов, извещений, отчетов и справок; отражает операции в регистрах бюджетного учета; формирует журнал операций, главную книгу.

3.3.2. Формирует ежемесячно отчет об исполнении бюджета распорядителя, получателя бюджетных средств. 

3.3.3. Производит ежемесячно сверку данных о поступлениях и выбытиях по кодам доходов с данными Управления Федерального казначейства по Самарской области.

3.3.4. Составляет на основе данных регистров бюджетного учета месячную, квартальную и годовую бюджетную отчетность; представляет ее в Департамент финансов мэрии городского округа и каждому администратору доходов от денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещение ущерба.

3.3.5. Представляет необходимую информацию по запросам органов Федерального казначейства Российской Федерации, органов (структурных подразделений) мэрии городского округа  в рамках своих полномочий.

3.3.6.
Консультирует плательщиков, осуществивших платежи в бюджет городского округа, по вопросам зачисления уплаченных сумм на коды администраторов  доходов.

IV. ПРАВА БЮРО

4.1.
Мероприятия по организации работы бюро планируются и выполняются по заданиям заместителя мэра - главы администрации района. Планы работы бюро разрабатываются заведующим бюро. Контроль за выполнением планов работы бюро осуществляет заместитель мэра - глава администрации района.

4.2.
Бюро имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и иных организаций городского округа необходимые справочные и аналитические материалы, в соответствии с задачами и функциями, возложенными на бюро;

- привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений администрации района, по согласованию с их руководителями, для решения задач и функций, возложенных на бюро;

- принимать решения в пределах компетенции бюро;

- вносить предложения заместителю мэра - главе администрации района по вопросам, относящимся к 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, заместителем мэра – главой администрации Центрального района в соответствии с действующим законодательством.

5.2.
Бюро в своей работе взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации района, органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа, Управлением федерального казначейства по Самарской области и другими организациями городского округа в пределах компетенции бюро.

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 заместителем мэра – главой администрации Центрального района в соответствии с действующим законодательством.

6.3.
Положение о бюро разрабатывается заведующим бюро и утверждается распоряжением мэра городского округа. Должностная инструкция заведующего бюро утверждается мэром городского округа, должностные инструкции работников бюро утверждаются заместителем мэра - главой администрации района.

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 заместителю мэра – главе администрации Центрального района 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 сотрудников бюро выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

- выходить с предложениями к руководству по созданию 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 работников бюро;

- 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 законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными  правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе: Уставом городского округа  Тольятти, Положением об администрации Центрального района, заведующий бюро несет ответственность за:

- выполнение бюро возложенных на него задач и функций в соответствии с Положением о бюро;

- своевременное и качественное выполнение планов работ бюро;

- за состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

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

Заведующий бюро администрирования

доходов администраций районов (территориальных

органов мэрии) администрации Центрального района

(территориального органа мэрии городского округа 

Тольятти)








М.Ф. Лопухова

СОГЛАСОВАНО:

Начальник методического отдела  мэрии




Е.А. Тупикова

Руководитель  управления персонала и

муниципальной службы






С.И. Горшков

Руководитель правового  департамента




С.Н. Исаев

Заместитель мэра-

глава администрации Центрального района



С.С. Крымцев 

