Об утверждении Положения
об отделе расчетов по заработной плате
с работниками бухгалтерии (управление) мэрии 
городского округа Тольятти
Для организации работы отдела расчетов по заработной плате с работниками бухгалтерии (управление) мэрии и на основании распоряжения 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 Положение об отделе расчетов по заработной плате                                  с работниками бухгалтерии (управление) мэрии.
2. Начальнику отдела расчетов по заработной плате с работниками бухгалтерии (управление) мэрии Волковой В.А. обеспечить работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на
и.о. заместителя мэра Мелёхину Г.И.

Мэр









         А.Н.Пушков
Утверждено распоряжением мэра

городского округа  Тольятти

от 25.07.2008 г. № 4900-1/р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе  расчетов по заработной плате с работниками бухгалтерии (управление) мэрии городского округа Тольятти

г. Тольятти

2008 год

I.
Общие положения
1.1.
Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: отдел расчетов по заработной плате с работниками бухгалтерии (управление) мэрии городского округа Тольятти (далее по тексту – Отдел).

1.2.
Отдел образован распоряжением 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 Отдела производится на основании распоряжения мэра городского округа.

1.3.
Отделом руководит начальник отдела, который подчинен заместителю мэра по правовым и организационным вопросам – руководителю аппарата мэрии городского округа.

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: Положением о бухгалтерии (управление) 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.

II.
Основные цели и задачи Отдела

Основной   Целью   деятельности   Отдела является:  выполнение   задач  по ведению бухгалтерского учета по начислению заработной платы сотрудникам мэрии, составлению отчетности, планированию, прогнозированию, анализу сметы расходов мэрии городского округа Тольятти по заработной плате.

Для достижения поставленной цели Отделу необходимо решение следующих задач:

1.
Ведение бухгалтерского учета, планирования, прогнозирования и анализ сметы расходов мэрии городского округа Тольятти по фонду оплаты труда.

2.
Cоставление и представление в установленные сроки годовой и периодической бухгалтерской отчетности по заработной плате.

3.
Осуществление контроля за целевым, экономным и рациональным расходованием денежных средств, предназначенных на выплату заработной платы.

III.
Основные функции Отдела

3.1.
Для решения задачи 1 «Ведение бухгалтерского учета, планирования, прогнозирования и анализ сметы расходов мэрии городского округа Тольятти по фонду оплаты труда» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.1.
Осуществляет расчеты по заработной плате  с работниками мэрии городского округа Тольятти.

3.1.2.
Производит удержание из заработной платы работников налогов и других платежей.

3.1.3.
Регистрирует на счетах бухгалтерского учета все хозяйственные операции по заработной плате.

3.2.
Для решения задачи 2 «Составление и представление в установленные сроки годовой и периодической бухгалтерской отчетности по заработной плате» Отдел выполняет следующие функции:

3.2.1.
Составляет достоверную бухгалтерскую отчетность и своевременно представляет ее государственным органам.

3.2.2.
Осуществляет контроль за своевременным и правильным оформлением финансовых документов, касающихся начисления заработной платы.

3.3.
Для решения задачи 3 «Осуществление контроля за целевым, экономным и рациональным расходованием денежных средств, предназначенных на выплату заработной платы» Отдел выполняет следующие функции:

3.3.1.
Осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием денежных средств на заработную плату, в соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевым назначением.

3.3.2.
Проводит анализ фонда оплаты труда.

IV.
Права Отдела

4.1.
Мероприятия по организации работы Отдела планируются начальником Отдела и выполняются по заданиям руководителя управления-главного бухгалтера.

Планы мероприятий Отдела разрабатываются начальником Отдела поквартально, помесячно и утверждаются руководителем управления - главным бухгалтером.

Контроль за выполнением планов работы Отдела осуществляет руководитель управления – главный бухгалтер.

4.2.
Отдел имеет право:

-
запрашивать и получать в установленном порядке от органов (структурных подразделений) мэрии  необходимые для расчета заработной платы документы;

-
требовать от подведомственных муниципальных учреждений мэрии   своевременного предоставления отчетов и других сведений, связанных с получением и использованием финансовых средств на заработную плату;

-
требовать от работников  мэрии надлежащего оформления всех финансовых документов, поступающих в Отдел;

-
в необходимых случаях запрашивать от работников  мэрии пояснения, разъяснения либо дополнительные документы по  вопросам деятельности Отдела.

V.
Структура Отдела
5.1.
Работники Отдела назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа по согласованию с руководителем управления – главным бухгалтером, заместителем мэра по правовым и организационным вопросам –
руководителем аппарата мэрии  в соответствии с действующим законодательством.

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

VI.
Руководство Отделом.

6.1.
Руководство Отделом осуществляет 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 управления - главным бухгалтером, заместителем мэра по правовым и организационным вопросам - руководителем аппарата мэрии в соответствии с действующим законодательством.

6.3.
Положение об Отделе  разрабатывается начальником Отдела и утверждается распоряжением мэра  городского округа Тольятти. Должностную инструкцию начальника Отдела утверждает мэр городского округа. Должностные инструкции работников Отдела утверждает заместитель мэра по правовым и организационным вопросам - руководитель аппарата мэрии.

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 управления - главному бухгалтеру 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 сотрудников Отдела выполнения их должностных обязанностей;

-
выходить с предложением  к руководству о создании условий для выполнения сотрудниками Отдела своих 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;

-
исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, 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, порядок работы со служебной информацией;

-
поддерживать необходимый уровень квалификации по замещаемой должности;

-
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 начальник Отдела несет ответственность за:

-
выполнение Отделом возложенных на него задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;

-
своевременное и качественное выполнение планов работ Отдела;

-
за состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;
-
неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей изложенных в должностной инструкции начальника Отдела.

Начальник отдела расчетов 

по заработной плате с работниками




В.А. Волкова

СОГЛАСОВАНО :
Руководитель управления – 

главный бухгалтер 
бухгалтерии (управление) мэрии




М.Н. Малежина

Руководитель управления 

муниципальной службы и

 кадровой политики






С.И. Горшков

Руководитель правового 

департамента  мэрии






И.В. Клонина

Заместитель мэра по правовым

и организационным вопросам -

руководитель аппарата мэрии




В.В. Соколов
