Об утверждении Положения 
о финансовом отделе департамента по управлению 
муниципальным имуществом мэрии 
городского округа Тольятти 

Для организации дальнейшей работы финансового отдела департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии городского округа Тольятти, на основании распоряжений 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», от 29.06.2006 г. № 201-1/р «О наименовании должностей», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, 

1. Утвердить прилагаемое Положение о финансовом отделе департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии городского округа Тольятти.
2. Начальнику финансового отдела департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии городского округа Тольятти Садовниковой С.И. организовать работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.

3. Признать утратившим силу распоряжение первого заместителя мэра г. Тольятти от 13.01.2004 г. № 25-2/р «Об утверждении Положения о финансовом отделе департамента по управлению муниципальным имуществом мэрии г. Тольятти».

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

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением мэра 
городского округа Тольятти

от 19.11.2007 г. № 7621-1/р
ПОЛОЖЕНИЕ

о финансовом отделе 
департамента по управлению муниципальным имуществом 
мэрии городского округа Тольятти

Тольятти

2007 год

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: финансовый отдел департамента по управлению муниципальным имуществом (далее - Департамент) мэрии городского округа Тольятти  (далее - Отдел).

1.2. Отдел образован распоряжением мэра г. Тольятти от 01.04.2002 г. №1399-1/р «О внесении изменений в структуру мэрии г. Тольятти». Изменение структуры и упразднение Отдела осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти.

1.3. Отделом руководит начальник Отдела, который непосредственно подчиняется  руководителю Департамента. 

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Положением о Департаменте и настоящим Положением.
1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда работников Отдела утверждаются мэром городского округа Тольятти.

     Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций,  прав, ответственности, возложенных на Отдел.

1.6. Местонахождение Отдела: 445020, РФ, Самарская область, г. Тольятти, ул. Белорусская, 33.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

      Основной целью деятельности Отдела является: организация и контроль за своевременным и полным поступлением в бюджет городского округа Тольятти доходов, администратором которых является Департамент, ведение бюджетного учета Департамента.  

 Для достижения поставленной  цели Отделу необходимо решение следующих задач: 

1. Администрирование доходов и источников внутреннего финансирования дефицита бюджета городского округа Тольятти.
2. Ведение бюджетного учета Департамента, учет и формирование отчетности по расходам и доходам, администратором которых является Департамент.

3.Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Для решения задачи №1 «Администрирование доходов и источников внутреннего финансирования дефицита бюджета городского округа Тольятти» Отдел выполняет по каждому из видов доходов соответствующие функции: 

3.1.1. Для учета поступления «Дивидендов по акциям и доходов  от прочих форм участия в капитале, находящихся в собственности городского округа Тольятти» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.1.1. Контролирует и ведет учет поступления дивидендов и доходов от прочих форм участия в капитале, находящихся в собственности городского округа Тольятти;

3.1.1.2. Совместно с отделом учета и анализа муниципальной казны готовит анализ  и прогноз поступления в бюджет городского округа дивидендов по акциям и доходов от прочих форм участия в капитале, находящихся в собственности городского округа Тольятти;

3.1.1.3. Готовит решения, оформляет платежные поручения на возврат излишне оплаченных или ошибочно перечисленных денежных средств.
3.1.2. Для администрирования «Доходов от размещения сумм, аккумулируемых в ходе проведения аукционов по продаже акций, находящихся в собственности городского округа Тольятти» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.2.1. Контролирует и ведет учет поступления сумм, аккумулируемых в ходе проведения аукционов по продаже акций, находящихся в собственности городского округа Тольятти;

3.1.3. Для администрирования «Доходов от сдачи в аренду имущества, находящегося в оперативном управлении органов управления городского округа Тольятти и созданных ими учреждений»  Отдел выполняет следующие функции:

3.1.3.1. Контролирует  исполнение  условий договоров аренды муниципального имущества в части арендных платежей;

3.1.3.2. Проводит сверки расчетов с арендаторами муниципального имущества; 

3.1.3.3. Ежемесячно предоставляет специалистам других отделов Департамента сведения по арендной плате в разрезе арендаторов муниципального имущества и состояния договоров аренды;

3.1.3.4. Готовит информацию для ведения претензионной работы при нарушении условий договоров аренды.

3.1.3.5. Готовит справки о задолженности по арендаторам муниципального имущества для предъявления иска в суд;

3.1.3.6. Отражает решения суда в договорах аренды в электронной  базе;

3.1.3.7. Готовит информацию к приватизации муниципальных объектов;

3.1.3.8. Составляет сведения о должниках по арендной плате ежемесячно и по запросам органов (структурных подразделений) мэрии городского округа Тольятти;

 3.1.3.9. Готовит информацию о распределении средств, предназначенных к перечислению, муниципальным учреждениям -  балансодержателям сдаваемых в аренду помещений;

3.1.3.10. Прогнозирует поступления в бюджет городского округа доходов от сдачи в аренду имущества, находящегося в оперативном управлении органов управления городского округа Тольятти и созданных ими учреждений  совместно с другими отделами Департамента;

3.1.3.11. Осуществляет мониторинг  и анализ поступлений за прошедший период;

3.1.3.12. Готовит решения, оформляет платежные поручения на возврат излишне оплаченных или ошибочно перечисленных денежных средств.

3.1.4. Для администрирования «Доходов от перечисления части прибыли, остающейся после уплаты налогов и иных обязательных платежей муниципальных унитарных предприятий» Отдел выполняет следующие функции:
3.1.4.1. Осуществляет сбор годового отчета по прибыли и убыткам муниципальных предприятий;

3.1.4.2. Контролирует правильность исчисления муниципальными предприятиями подлежащей перечислению в бюджет городского округа части прибыли, остающейся после уплаты налогов и иных обязательных платежей; 
3.1.4.3. Предоставляет муниципальным предприятиям реквизиты счетов для перечисления части прибыли, остающейся после уплаты налогов и иных обязательных платежей, и порядок заполнения платежных документов;

3.1.4.4. Контролирует полноту и своевременность перечисления муниципальными предприятиями части прибыли, остающейся после уплаты налогов и иных обязательных платежей;

3.1.4.5. Начисляет пени за несвоевременное перечисление части прибыли муниципальными предприятиями; 

3.1.4.6. Прогнозирует поступление в бюджет городского округа части прибыли, остающейся после уплаты налогов и иных обязательных платежей;
3.1.4.7. Осуществляет мониторинг  и анализ поступлений в бюджет городского округа части прибыли муниципальных предприятий за прошедший период;
3.1.4.8. Готовит решения, оформляет платежные поручения на возврат излишне оплаченных или ошибочно перечисленных денежных средств.
3.1.5. Для администрирования «Доходов от распоряжения правами на результаты интеллектуальной и научно-технической деятельности» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.5.1. Контролирует и ведет учет доходов от распоряжения правами на результаты интеллектуальной и научно-технической деятельности.

3.1.6. Для администрирования «Доходов от реализации имущества, находящегося в собственности городского округа Тольятти, поступлений от продажи акций и иных форм участия в капитале» Отдел выполняет следующие функции:
3.1.6.1. Контролирует  полноту и своевременность перечисления доходов от реализации иного имущества, находящегося в собственности городского округа Тольятти (в части реализации основных средств по указанному имуществу), поступлений от продажи акций и иных форм участия в капитале;
3.1.6.2. Совместно с отделом приватизации Департамента готовит анализ и прогноз поступления в бюджет городского округа доходов от реализации иного имущества, находящегося в собственности городского округа Тольятти (в части реализации основных средств по указанному имуществу), поступлений от продажи акций и иных форм участия в капитале;
 3.1.6.3. Готовит решения, оформляет платежные поручения на возврат излишне оплаченных или ошибочно перечисленных денежных средств;

3.1.6.4. Регистрирует договоры купли-продажи недвижимого имущества, заключенные отделом приватизации;

3.1.6.5. Выставляет счета на оплату за недвижимое имущество, в соответствии с договорами купли-продажи;

3.1.6.6. Составляет счета-фактуры, книгу продаж, налоговую декларацию по налогу на добавленную стоимость;

3.1.6.7. Контролирует исполнение договоров купли- продажи в части перечисления денежных средств покупателем;
3.1.6.8. Начисляет пени за несвоевременное перечисление денежных средств по договорам купли-продажи.

3.1.7. Для администрирования «Прочих поступлений от использования имущества (плата за найм жилых помещений в муниципальном жилищном фонде), находящегося в собственности городского округа Тольятти» Отдел выполняет следующие функции: 

3.1.7.1. Предоставляет управляющим компаниям реквизиты счета для перечисления платы за найм муниципальных жилых помещений;

3.1.7.2. Оформляет договоры с управляющими компаниями  на осуществление юридических и фактических действий по сбору и перечислению на единый казначейский счет Управления Федерального казначейства по Самарской области платы за найм муниципальных жилых помещений;

3.1.7.3. Контролирует  полноту и своевременность перечисления платы за найм муниципальных жилых помещений управляющими компаниями;

3.1.7.4. Проводит сверки расчетов с управляющими компаниями;

3.1.7.5. Готовит решения, оформляет платежные поручения на возврат излишне оплаченных или ошибочно перечисленных денежных средств;
3.1.7.6. Проводит анализ и составляет прогноз поступлений в виде платы за найм муниципальных жилых помещений (на основе данных управляющих компаний).
3.1.8. Для администрирования «Средств от распоряжения и реализации конфискованного имущества, обращенного в доходы городского округа Тольятти» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.8.1. Контролирует и ведет учет средств от распоряжения и реализации конфискованного имущества, обращенного в доходы городского округа Тольятти.
3.1.9. Для администрирования «Доходов от продажи нематериальных активов, находящихся в собственности городского округа Тольятти» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.9.1. Контролирует и ведет учет доходов от продажи нематериальных активов, находящихся в собственности городского округа Тольятти.

3.1.10. Для администрирования «Приобретения акций и иных форм участия в капитале в собственность городского округа Тольятти» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.10.1. Контролирует и ведет учет приобретения акций и иных форм участия в капитале в собственность городского округа Тольятти;

3.1.10.2. Совместно с другими отделами проводит анализ и составляет прогноз приобретения акций и иных форм участия в капитале в собственность городского округа Тольятти.
3.2. Для решения задачи № 2 «Ведение бюджетного учета Департамента, учет и формирование отчетности по расходам и доходам, администратором которых является Департамент» Отдел выполняет следующие функции: 

3.2.1.Ежегодно готовит проект сметы расходов Департамента, расчеты и обоснование к нему для представления в департамент финансов мэрии;
3.2.2.Формирует полную и достоверную информацию о хозяйственных процессах и финансовых результатах деятельности Департамента;

3.2.3.Обеспечивает контроль за наличием и движением имущества, использованием материальных ценностей и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;
3.2.4.Контролирует своевременность перечислений налогов и взносов в федеральный, областной  и местный бюджеты;

3.2.5.Контролирует сохранность основных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

3.2.6.Проводит своевременный расчет с организациями и отдельными физическими лицами по договорам; 

3.2.7.Составляет и представляет в установленном порядке и в предусмотренные сроки отчетность по исполнению бюджета главному распорядителю;

3.2.8.Планирует расходы по статьям экономической классификации для включения в бюджет городского округа;

3.2.9.Формирует отчет об исполнении сводного перечня муниципальных закупок для предоставления в департамент экономики мэрии;
3.2.10.Составляет прогноз расходных обязательств распорядителя средств бюджета;

3.2.11.Принимает информацию от Управления Федерального казначейства по Самарской области по электронной почте и формирует ведомости поступлений доходов и первичные документы плательщиков за день; 

3.2.12. Распределяет поступления за операционный день по кодам доходов и плательщикам;
3.2.13.Направляет в Управление Федерального казначейства подтверждение принадлежности платежей по доходам, администрируемым Департаментом, отнесенных Управлением Федерального казначейства к невыясненным поступлениям;
3.2.14.Ежедневно просматривает невыясненные поступления  в Управление Федерального казначейства, выбирает платежи плательщиков администрируемых доходов для дальнейшего их уточнения;

3.2.15.Ведет учет невыясненных поступлений и составляет уведомления администратора поступлений в бюджет об  уточнении вида и принадлежности поступлений;

3.2.16.Выясняет в Управлении Федерального казначейства нахождение платежей (плательщиков администрируемых доходов), информация по которым не поступила в Департамент;

3.2.17.Формирует сведения о поступлениях в бюджет городского округа по видам доходов за месяц и с нарастающим итогом для предоставления в департамент финансов мэрии;

3.2.18.Ежемесячно составляет акт сверки поступлений в бюджет городского округа Тольятти;

3.2.19.Доводит до сведения банков реквизиты счета для перечисления денежных средств по кодам  доходов, администрируемым Департаментом. 
3.3.Для решения задачи № 3  «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в порядке, предусмотренном действующим законодательством» Отдел выполняет следующие функции:  

3.3.1. Контролирует составление извещений о проведении запроса котировок, их размещение на официальном портале органов местного самоуправления городского округа Тольятти;
3.3.2. Принимает и регистрирует котировочные заявки участников котировок;

3.3.3. Организует котировочную комиссию по рассмотрению представленных котировочных заявок;

3.3.4. Контролирует  оформление протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок;

3.3.5. Заключает с победителями в проведении запроса котировок муниципальные контракты; 

3.3.6. Контролирует исполнение муниципальных контрактов.

4. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1.Мероприятия по организации работы отдела планируются и выполняются по заданиям руководителя Департамента.

Планы мероприятий Отдела разрабатываются начальником Отдела ежемесячно и утверждаются руководителем Департамента.

Контроль за выполнением планов работы Отдела осуществляет руководитель Департамента.

 4.2.Отдел имеет право:

- выходить с предложениями к руководству Департамента по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

- запрашивать и получать в установленном порядке от работников структурных подразделений Департамента информацию, необходимую для выполнения задач и функций, определенных настоящим  Положением об Отделе;

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

5. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

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

5.2.Отдел в своей работе взаимодействует со всеми структурными подразделениями Департамента, органами (структурными подразделениями) мэрии, физическими и юридическими лицами в пределах своей компетенции.

6. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

6.1.Отделом руководит начальник Отдела.

6.2.Начальник отдела назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением мэра городского округа по согласованию с руководителем Департамента, первым заместителем мэра в соответствии с действующим законодательством. 
6.3.Положение об Отделе разрабатывается начальником отдела и утверждается мэром городского округа Тольятти. Должностная инструкция начальника Отдела утверждается мэром городского округа Тольятти. Должностные инструкции сотрудников Отдела утверждаются первым заместителем мэра.

6.4.Начальник Отдела имеет право:

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

- вносить руководителю Департамента предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам Отдела;

- 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 отдела выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

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

- участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

- повышать квалификацию и продвигаться по службе.

6.5.Начальник Отдела 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, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
- исполнять требования, отраженные в должностной инструкции начальника Отдела;
- разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти;
- 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,  Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник Отдела несет ответственность за: 

- выполнение Отделом возложенных на Отдел задач и функций в соответствии с  настоящим Положением;
- своевременное и качественное выполнение планов работ Отделом;
- за состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;
- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника Отдела.

Начальник финансового отдела                                                                      С.И. Садовникова
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