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

Для организации дальнейшей работы финансового 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 финансовом бюро финансово-экономического отдела департамента социальной поддержки населения мэрии городского округа Тольятти.
2. Заведующему финансовым бюро – главному бухгалтеру Кравченко Т.В. 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 12.02.2008 г. № 546-1/р

ПОЛОЖЕНИЕ

о финансовом бюро финансово-экономического отдела

департамента социальной поддержки населения

мэрии городского округа Тольятти

г. Тольятти

2008год

I. Общие положения

1.1.
Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: финансовое 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-главный бухгалтер, 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: организация и ведение финансово-хозяйственной деятельности департамента, а также учета и отчетности по обеспечению деятельности департамента.


Для достижения поставленной цели бюро необходимо решение следующих задач:

1.
Ведение финансово-хозяйственной деятельности по обеспечению работы  департамента.

2.
Подготовка и представление статистической, бюджетной и бухгалтерской отчетности по содержанию департамента.

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

III. Основные функции бюро

3.1.
Для решения задачи № 1 «Ведение финансово-хозяйственной деятельности по обеспечению работы департамента» бюро осуществляет следующие функции:

3.1.1.
Организует и ведет бухгалтерский учет финансово-хозяйственной деятельности департамента в соответствии с действующим законодательством.

3.1.2. Формирует учетную политику департамента.
3.1.3.
Производит начисления выплат и иных вознаграждений в пользу работников департамента.

3.1.4.
Ведет учет операций по начислению единого социального налога, обязательных страховых взносов на обязательное пенсионное страхование в РФ, взносов по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

3.1.5.
Ведет персонифицированный учет – автоматизированную обработку анкетных данных о застрахованных  лицах- работниках департамента. 

3.1.6. Ведет учет кассовых операций и фактических затрат в соответствии со статьями бюджетной классификации и отражает их в регистрах бюджетного учета.

3.1.7.
Ведет учет операций по поступлениям, выбытиям и перемещению основных средств, производит начисление амортизации, проводит инвентаризацию объектов основных средств по департаменту. 

3.1.8. Ведет учет и отражение операций по движению материальных запасов, проводит инвентаризацию материальных запасов по департаменту.

3.1.9. Обеспечивает порядок ведения инвентаризации в департаменте.

3.1.10. Ведет учет расчетов с поставщиками и подрядчиками, с подотчетными лицами.

3.1.11. Организует составление баланса и оперативной сводной отчетности.

3.1.12. Организует и осуществляет контроль за целевым и экономным расходованием средств.

3.1.13. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке архив.
3.1.14.
Принимает и проверяет ежемесячно, ежеквартально отчеты подведомственных муниципальных учреждений в составе бюджетной отчетности, утвержденной Минфином России.

3.1.15. Участвует в разработке проекта бюджета городского округа Тольятти в сфере социальной поддержки населения в части финансово-хозяйственной деятельности департамента.
3.1.16. Подготавливает проекты смет доходов и расходов по финансово-хозяйственной деятельности департамента, расчет потребности финансовых средств, связанных с финансово-хозяйственной деятельностью департамента.

3.1.17. Формирует заявки на финансовые средства.

3.2.
Для решения задачи № 2 «Подготовка и представление статистической, бюджетной и бухгалтерской отчетности по содержанию департамента» бюро выполняет следующие функции:

3.2.1.
Заполняет и представляет в бухгалтерию мэрии для налогового органа налоговые декларации департамента.

3.2.2.
Заполняет и представляет в Фонд социального страхования расчетную ведомость по средствам Фонда социального страхования РФ.

3.2.3.
Заполняет и представляет в Пенсионный фонд декларации по страховым взносам по обязательному пенсионному страхованию.

3.2.4.
Составляет и представляет в территориальный фонд Федеральной службы государственной статистики по Самарской области соответствующую статистическую и сводную отчетность.

3.2.5.
Составляет и представляет в департамент финансов мэрии документы в соответствии с утвержденными формами  и сроками представления бюджетной отчетности.

3.3.
Для решения задачи № 3 «Осуществление контроля по исполнению статей бюджета городского округа по отрасли» бюро выполняет следующие функции:

3.3.1.
Контролирует выполнение договоров с общественными организациями городского округа в части использования финансовых средств.
3.3.2. Принимает участие в проверках финансово-хозяйственной деятельности подведомственных учреждений.
IV. Права бюро


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


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


Контроль по выполнению 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-главным бухгалтером,  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-главный бухгалтер.


6.2.
Заведующий  бюро – главный бухгалтер 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-главным бухгалтером и утверждается распоряжением мэра городского округа Тольятти.


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


6.4.
Заведующий бюро-главный бухгалтер имеет право:


- в пределах своей компетенции издавать приказы по 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-главный бухгалтер 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-главного бухгалтера, 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-главный бухгалтер 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-главного бухгалтера.

Заведующий финансовым бюро-

главный бухгалтер







Т.В. Кравченко

СОГЛАСОВАНО:

Заведующий

финансово-экономическим отделом                                                                Л.В. Воронцова

Руководитель департамента

социальной поддержки населения мэрии                                                           Л.Е. Загребова

Начальник методического отдела мэрии                                                            Е.А. Тупикова

Руководитель управления персонала и

муниципальной службы                                                                                       С.И. Горшков

Руководитель правового департамента мэрии                                                   С.Н. Исаев

Заместитель мэра по социальным вопросам                                                      Н.И. Хитун  

