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 Об утверждении Положений об управлении 

 финансового обеспечения Администрации 

 аппарата Администрации  Петрозаводского 

 городского округа и его отделах

На основании Решения Петрозаводского городского Совета от 15 июля 2010 года № 26/43-857 «Об утверждении структуры Администрации Петрозаводского городского округа» Администрация Петрозаводского городского округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить:
1.1.
Положение об управлении финансового обеспечения Администрации аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).
1.2.
Положение об отделе бухгалтерского учета управления финансового обеспечения Администрации аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).
1.3.
Положение об отделе финансовых расчетов управления финансового обеспечения Администрации аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).
2. Признать утратившим силу пункт 1.10 постановления главы самоуправления города Петрозаводска от 29.10.2003 № 3125 «Об утверждении положений об аппарате администрации города и его структурных подразделений».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата А.Г.Уханова.
Глава Петрозаводского городского округа                                         Н.И. Левин

Разослать: дело-2, УФО, аппарат, УКиМС

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации

Петрозаводского городского округа

от______________№__________

ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ  УПРАВЛЕНИИ  ФИНАНСОВОГО  ОБЕСПЕЧЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  АППАРАТА  АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОЗАВОДСКОГО  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА
г. Петрозаводск

2011

Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 21 ноября 1996 г. №129-ФЗ «О бухгалтерском учете», , Уставом Петрозаводского городского округа.
Положение определяет основные цели деятельности и функции управления финансового обеспечения администрации аппарата Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его специалистов.

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Управление финансового обеспечения Администрации (далее по тексту – Управление) является функциональным подразделением аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – Администрация, аппарат Администрации).
1.2. Управление находится в непосредственном подчинении заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - руководителя аппарата.
1.3.
В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Карелия, Указами Президента Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Республики Карелия, приказами Федерального казначейства, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации, настоящим Положением.
1.4.
Управление создается, реорганизуется и ликвидируется Решением Петрозаводского городского Совета по представлению Главы Петрозаводского городского округа в соответствии со статьей 40 Устава Петрозаводского городского округа.
1.5.
Управление возглавляет начальник Управления, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата.
1.6.
Деятельность Управления финансируется из средств бюджета Петрозаводского городского округа.

1.7.
Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными, отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации, органами государственной власти Российской Федерации и Республики Карелия, комитетами и комиссиями Законодательного Собрания Республики Карелия и Петрозаводского городского Совета. В отношениях с органами государственной власти, организациями различной формы собственности Управление представляет интересы Администрации в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим Положением.
2. СТРУКТУРА  УПРАВЛЕНИЯ

В состав Управления входят следующие функциональные подразделения:
- отдел бухгалтерского учета;

- отдел финансовых расчетов.

3. ЦЕЛИ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  УПРАВЛЕНИЯ

Целями деятельности Управления являются реализация единой финансово-экономической, бюджетной и инвестиционной политики органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, обеспечение единого порядка  ведения бюджетного учета обязательств и хозяйственных операций, составление и представление сопоставимой и достоверной информации о расходах, осуществление расчетов и составление отчетности в части предмета деятельности Администрации.

4. ЗАДАЧИ  УПРАВЛЕНИЯ

4.1.  Составление проекта бюджета Петрозаводского городского округа, организация исполнения бюджета Петрозаводского городского округа и составление отчета о его исполнении в части предмета деятельности аппарата Администрации, а также по субвенциям и субсидиям, передаваемым из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации.

4.2.  Обеспечение принципов  казначейского исполнения бюджета Петрозаводского городского округа.
4.3.  Учет операций по кассовым поступлениям в бюджет Петрозаводского городского округа и кассовым расходам из бюджета Петрозаводского городского округа.
4.4.  Ведение учета и составление отчетности об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа, в части предмета деятельности аппарата Администрации, а также по субвенциям и субсидиям, передаваемым из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации.

4.5.  Осуществление контроля за бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств главного распорядителя средств бюджета Петрозаводского городского округа по подведомственным аппарату Администрации учреждениям.

5. ФУНКЦИИ  УПРАВЛЕНИЯ

В рамках решения целей и задач, предусмотренных настоящим Положением, Управление выполняет следующие функции:
5.1.
 Взаимодействует в своей работе с органами законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Петрозаводским городским Советом, со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации, налоговой службой, Федеральным Казначейством, Банками. 
5.2.
Организует и осуществляет учет операций по движению средств на лицевых счетах бюджета Петрозаводского городского округа, открытых в Отделении по г. Петрозаводску Управления федерального казначейства по Республике Карелия и на счетах, открытых в Головном расчетно-кассовом центре Национального Банка Республики Карелия Банка России по г. Петрозаводску.

5.3.
Составляет проект бюджета Петрозаводского городского округа на планируемый период на основе прогноза социально-экономического развития округа и предоставляет на рассмотрение финансовым органам Администрации Петрозаводского городского округа. Представляет отчет об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа в части бюджетной сметы аппарата Администрации и подведомственных аппарату Администрации учреждений.

5.4.
В рамках своей компетенции контролирует деятельность по вопросам формирования и исполнения бюджета Петрозаводского городского округа, целевого использования бюджетных средств.

5.5.
Рассматривает обращения подведомственных аппарату Администрации учреждений и разрабатывает предложения по уточнению бюджетных назначений в рамках своей компетенции.

5.6.
Организует и осуществляет бухгалтерский учет исполнения бюджета Петрозаводского городского округа по доходам, расходам и источникам финансирования дефицита бюджета в соответствии с нормативными документами по бюджетному учету Министерства финансов Российской Федерации. Составляет бухгалтерский отчет об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа и представляет его в управление муниципального казначейства Комитета финансов.
5.7.
Осуществляет учет бюджетных обязательств, вытекающих из договоров на поставку продукции (работ, услуг) и иных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств бюджета Петрозаводского городского округа.

5.8.
Организует работу по расходованию средств субвенций на выполнение государственных полномочий и средств субсидий, передаваемых бюджету Петрозаводского городского округа из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации, на соответствующий период согласно действующему законодательству.

5.9.
Осуществляет бюджетные полномочия главного администратора доходов бюджета Петрозаводского городского округа, закрепленные за Управлением.

5.10.Участвует в работе постоянных депутатских комиссий и планерных заседаний по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.11.
Участвует в разработке плана антикризисных мероприятий  по обеспечению стабильности социально-экономической ситуации в Петрозаводском городском округе, по вопросам, входящим в компетенцию аппарата Администрации.  

5.12.
Участвует в работе комиссий и групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации.

5.13.
Участвует в подготовке отчета Главы Петрозаводского городского округа о своей деятельности и деятельности Администрации о достигнутых значениях показателей эффективности деятельности Администрации по вопросам компетенции Управления.

5.14.
Осуществляет работу с исполнительными документами, содержащими обращение взыскания на доходы должников – специалистов Администрации. Ведет регистрацию поступивших исполнительных листов, проверку наличия всех представленных документов, направляет уведомления об исполнении исполнительных документов.
5.15.
Рассматривает письма, заявления граждан, организаций и учреждений по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
5.16.
Организует и осуществляет контроль за обеспечением пожарной безопасности в здании Администрации специалистами функциональных подразделений, входящих в состав Управления.

6. ПРАВА  НАЧАЛЬНИКА  УПРАВЛЕНИЯ
Начальник управления имеет право:
6.1.  В порядке, установленном законодательством и в соответствии с регламентом работы Администрации, запрашивать и получать от структурных и отраслевых (функциональных)  подразделений Администрации всю необходимую для деятельности Управления информацию, документы и сведения.
6.2.  В соответствии с пунктом 7.6. Инструкции Центрального Банка Российской Федерации от 14.09.2006 г. № 28-И «Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам)», подписывать второй подписью финансовые платежные документы по лицевым счетам аппарата Администрации,  открытым  в  органах Федерального казначейства и банках.
6.3.  Вносить предложения заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителю аппарата по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Управления.
6.4.  Вносить предложения заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителю аппарата по повышению квалификации специалистов Управления.
6.5.
По доверенности представлять Администрацию в государственных, общественных и иных организациях.
6.6.
Готовить предложения заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителю аппарата о назначении на должность и освобождении от должности руководителей функциональных подразделений Управления в соответствии с утвержденным штатным расписанием.
6.7.
Выходить с предложением к Главе Петрозаводского городского округа через заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности специалистов Управления, действие или бездействие которых препятствуют эффективной деятельности.
6.8.  По согласованию с заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителем аппарата созывать совещания по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление функций. 
6.9.
Участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых в Администрации.
6.10.
В интересах муниципального образования или Администрации рассматривать и давать заключения по проектам контрактов, договоров, соглашений в пределах своей компетенции, принимать непосредственное участие в реализации указанных контрактов, договоров, соглашений.
6.11.
Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Управления.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  НАЧАЛЬНИКА  УПРАВЛЕНИЯ  И  СПЕЦИАЛИСТОВ

7.1.
Начальник и специалисты Управления несут дисциплинарную и иную ответственность за:

7.1.1.
Несоблюдение норм, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, Регламентом работы Администрации;

7.1.2.
Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации;

7.1.3.
Несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и правил пожарной безопасности;

7.1.4.
Несоблюдение установленных правил и порядка работы с документами в Администрации;

7.1.5.
Необеспечение сохранности документов Управления;

7.1.6.
Невыполнение в полном объеме обязанностей и функций, возложенных настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами;

7.1.7.
Несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ “О персональных данных”;

7.2.
Порядок привлечения к ответственности начальника Управления устанавливается и определяется действующим законодательством Российской Федерации, степень ответственности определяется с учетом заключенного с ним трудового  договора и настоящего Положения. Порядок привлечения к ответственности специалистов Управления устанавливается действующим законодательством Российской Федерации, степень дисциплинарного проступка определяется с учетом трудовых договоров, должностных инструкций.
8. ПОРЯДОК  УТВЕРЖДЕНИЯ  И  ВНЕСЕНИЯ  ИЗМЕНЕНИЙ  В  ПОЛОЖЕНИЕ

8.1.
Настоящее Положение утверждается постановлением Администрации.

8.2.
Изменения в настоящее Положение вносятся и утверждаются постановлением Администрации. 
Настоящее Положение считать должностной инструкцией начальника Управления.

_________________________________________________________________

___________________________________________________________

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации 

Петрозаводского городского округа

от______________№__________

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ  ОТДЕЛЕ БУХГАЛТЕРСКОГО  УЧЕТА

УПРАВЛЕНИЯ  ФИНАНСОВОГО  ОБЕСПЕЧЕНИЯ  АДМИНИСТРАЦИИ

АППАРАТА  АДМИНИСТРАЦИИ  ПЕТРОЗАВОДСКОГО  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

г.Петрозаводск

2011 г.

Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 21 ноября 1996 г. №129-ФЗ «О бухгалтерском учете», Уставом Петрозаводского городского округа.
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Настоящее Положение определяет основные цели и задачи деятельности, функции, права и обязанности отдела бухгалтерского учета Управления финансового обеспечения администрации аппарата Администрации Петрозаводского городского округа.

1.2.
Отдел бухгалтерского учета (далее по тексту - Отдел) является функциональным подразделением управления финансового обеспечения администрации аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – Управление, аппарат Администрации, Администрация) и находится в непосредственном подчинении начальника управления финансового обеспечения администрации (далее по тексту – начальник Управления).

1.3.
Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации и Республики Карелия, Указами Президента Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Республики Карелия, приказами Федерального казначейства, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации, Положением об Управлении, настоящим Положением.
1.4.
Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется Решением Петрозаводского городского Совета по представлению Главы Петрозаводского городского округа в соответствии со статьей 40 Устава Петрозаводского городского округа.

1.5.
Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата совместно с начальником Управления.

1.6.
Начальник Отдела осуществляет руководство Отделом совместно с начальником Управления. Начальник Отдела непосредственно подчиняется начальнику Управления и подконтролен ему.

1.7.
Деятельность Отдела финансируется за счет средств бюджета Петрозаводского городского округа.

1.8.
Отдел осуществляет свою деятельность на основании настоящего Положения и во взаимодействии со структурными, отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации, органами государственной власти Российской Федерации и Республики Карелия, комитетами и комиссиями Законодательного Собрания Республики Карелия и Петрозаводского городского Совета. В отношениях с органами государственной власти, организациями различной формы собственности Отдел представляет интересы Администрации в пределах своей компетенции в соответствии с Положением об Управлении и настоящим Положением.

2. СТРУКТУРА  ОТДЕЛА

В составе Отдела отсутствуют функциональные подразделения.

3. ЦЕЛИ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ОТДЕЛА 
Целями деятельности Отдела являются: реализация единой финансово-экономической, бюджетной и инвестиционной политики органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, обеспечение единого порядка  ведения бюджетного учета обязательств и хозяйственных операций, составление и представление сопоставимой и достоверной информации о расходах, осуществление расчетов и составление отчетности в части оплаты труда и начислений на оплату труда.

4. ЗАДАЧИ  ОТДЕЛА

Основными задачами Отдела являются: формирование полной и достоверной информации о деятельности Администрации, необходимой внутренним и другим пользователям бухгалтерской отчетности, использование трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами, исполнение бюджетной сметы, соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины.

5. ФУНКЦИИ  ОТДЕЛА

5.1 Ведение бюджетного учета операций в соответствии с бюджетными ассигнованиями, лимитами бюджетных обязательств, принятых обязательств на основании первичных документов, визирование документов, в соответствии с которыми возникают расходные бюджетные обязательства по оплате труда, начислениям на оплату труда, пособиям по социальной помощи населению, доплатам к государственной пенсии.

5.2 Обеспечение достоверного бухгалтерского учета бюджетных и внебюджетных средств, проверка и составление первичных учетных документов, ведение журнала расчетов по оплате труда

5.3 Осуществление необходимых расчетов при формировании бюджетной сметы Администрации и подведомственных разделов, в том числе по аппарату Администрации, по субвенциям, передаваемым бюджету Петрозаводского городского округа из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации в части оплаты труда, начислений на оплату труда, пособий по социальной помощи населению, доплат к государственной пенсии. Обеспечение необходимой корректировки и исполнения сметы расходов бюджетных ассигнований.

5.4 Оформление заявок на первоочередное финансирование расходов в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления по аппарату Администрации, по субвенциям, по муниципальным учреждениям, подведомственным аппарату Администрации.

5.5 Начисление заработной платы. Обеспечение правильного расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов и дополнительных выплат, строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины.

5.6 Осуществление электронной передачи заработной платы на текущие счета физических лиц, открытые в банках.

5.7 Осуществление расчетов по выплатам социальных пособий, доплатам к государственным пенсиям, выплатам из резервного фонда Администрации, выплатам по договорам гражданско-правового характера. Проверка первичных документов, на основании которых осуществляются  расчеты.

5.8 Перечисление денежных средств из резервного фонда Администрации Петрозаводского городского округа и контроль за целевым расходованием средств.

5.9 Регистрация поступивших исполнительных документов, осуществление удержаний из заработной платы по исполнительным документам и заявлениям работников и контроль за их перечислением. Направление уведомлений об исполнении исполнительных документов
5.10 Взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кредиторской задолженности  по оплате труда и начислениям на оплату труда, соблюдение платежной дисциплины.

5.11 Исчисление, удержание и контроль за уплатой налогов и страховых взносов с заработной платы.

5.12 Своевременное и качественное оформление платежных документов, а также формирование пакета документов, подтверждающих возникновение денежного обязательства.

5.13 Формирование реестра договоров и муниципальных контрактов в части предмета деятельности аппарата Администрации. Постановка бюджетных обязательств на учет и снятие их с учета по истечении срока договора, контракта.

5.14 Составление достоверной отчетности всех видов и форм по финансовой деятельности, по труду и заработной плате на основе первичных документов и бухгалтерских записей и представление ее в установленные сроки соответствующим органам.

5.15 Представление в финансовые органы анализа использования фондов оплаты труда работников муниципальных учреждений, подведомственных аппарату Администрации.

5.16 Осуществление (совместно с другими подразделениями) экономического анализа финансовой деятельности в целях выявления резервов и экономии. 

5.17 Участие в разработке нормативных правовых актов, касающихся вопросов оплаты труда и материального стимулирования.

5.18 Участие в комиссии по социальному страхованию. Формирование пакета первичных документов и оплата пособий за счет средств фонда социального страхования. Контроль и отчетность по расходованию средств фонда социального страхования.

5.19 Ведение персонифицированного учета индивидуальных сведений о трудовом стаже, заработке, доходе и начисленных взносах в Пенсионный фонд России на обязательное пенсионное страхование. Учет и отчетность по дополнительным страховым взносам на накопительную часть трудовой пенсии. Формирование реестров, ведомостей и других документов по установленным формам в Пенсионный фонд России.

5.20 Формирование пакета документов о трудовом стаже, заработной плате, доходе и начисленных взносах в Пенсионный фонд России для назначения государственной пенсии специалистам аппарата Администрации (по требованию Пенсионного фонда).

5.21 Представление сведений в Инспекцию Федеральной налоговой службы о доходах физических лиц на всех работающих в Администрации.

5.22 Предоставление всех форм справок о заработной плате и стаже работы по требованию специалистов в соответствующие органы.

5.23 Участие в подготовке отчета Главы Петрозаводского городского округа о своей деятельности и деятельности Администрации о достигнутых значениях показателей эффективности деятельности Администрации по вопросам компетенции Отдела.
5.24 Работа с письмами, заявлениями граждан, организаций и учреждений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
5.25 Обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление и передача их в установленном порядке в архив.
5.26 Обеспечением пожарной безопасности сотрудниками Отдела.
6. ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  НАЧАЛЬНИКА  ОТДЕЛА

6.1.
Начальник Отдела имеет право:

6.1.1.
В установленном порядке запрашивать и получать от структурных , отраслевых (функциональных) подразделений Администрации, а также от муниципальных учреждений, подведомственных аппарату Администрации, информацию и документы, необходимые для выполнения Отделом своих функций.

6.1.2.
В рамках компетенции Отдела представлять интересы и права Петрозаводского городского округа, Администрации в органах государственной власти и в органах местного самоуправления, перед юридическими и физическими лицами.

6.1.3.
Определять должностные обязанности специалистов Отдела и разрабатывать их должностные инструкции. Должностные инструкции специалистов Отдела утверждаются заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителем аппарата по согласованию с начальником Управления.

6.1.4.
Давать указания, поручения специалистам Отдела, не противоречащие действующим нормативным правовым актам и настоящему Положению и требовать их исполнения.

6.1.5.
Осуществлять иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, необходимые  для достижения целей, решения задач и выполнения функций Отдела.

6.1.6.
Выходить с предложениями к начальнику Управления по улучшению и совершенствованию организации работы Управления и аппарата Администрации.

6.2.
Начальник Отдела обязан:

6.2.1.
Представлять начальнику Управления, заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителю аппарата оперативные данные по функциональной деятельности Отдела.

6.2.1.
Соблюдать нормы, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа. Исполнять постановления, распоряжения Администрации, приказы заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата и начальника Управления.

6.2.3.
Принимать участие в работе совещаний по вопросам, находящимся в ведении Отдела.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  НАЧАЛЬНИКА  ОТДЕЛА  И  СПЕЦИАЛИСТОВ

7.1.
Начальник Отдела и специалисты в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации несут дисциплинарную и иную ответственность за:

7.1.1.
Несоблюдение норм, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, Регламентом работы Администрации.

7.1.2.
Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации.

7.1.3.
Несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

7.1.4.
Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных трудовыми договорами, настоящим Положением, должностными инструкциями функций и обязанностей.

7.1.5.
Несоблюдение  установленных правил и порядка работы с документами в Администрации.

7.1.6.
Несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 – ФЗ «О персональных данных».

7.1.7.
Сохранность документов Отдела.

7.1.8.
Сохранность материальных ценностей, оргтехники, закрепленной за Отделом.

7.2.
Привлечение к дисциплинарной ответственности начальника Отдела и специалистов Отдела осуществляется с учетом их должностных инструкций, а также заключенных с ними трудовых договоров и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
8. ПОРЯДОК  УТВЕРЖДЕНИЯ  И  ВНЕСЕНИЯ  ИЗМЕНЕНИЙ  В  ПОЛОЖЕНИЕ

8.1 Настоящее положение утверждается постановлением Администрации.

8.2 Изменения в настоящее Положение вносятся и утверждаются постановлением Администрации.

Настоящее Положение считать должностной инструкцией

начальника Отдела.
___________________________________________________________________

      ______________________________________________________________      

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации 

Петрозаводского городского округа

от______________№__________

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе финансовых расчетов

управления финансового обеспечения администрации
аппарата Администрации Петрозаводского городского округа
г. Петрозаводск

2010 г.
Настоящее Положение разработано в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации Петрозаводского городского округа, Положением об Управлении финансового обеспечения.

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет основные цели и задачи деятельности, функции, права и обязанности отдела финансовых расчетов управления финансового обеспечения администрации аппарата Администрации Петрозаводского городского округа.

1.2. Отдел финансовых расчетов (далее по тексту – Отдел) является функциональным подразделением управления финансового обеспечения администрации аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – Управление, аппарат Администрации, Администрация) и находится в непосредственном подчинении начальника управления финансового обеспечения администрации (далее по тексту – начальник Управления).

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с нормативными актами Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации, Положением об управлении финансового обеспечения аппарата администрации, настоящим Положением.

1.4. Отдел создается, реорганизуется и упраздняется Решением Петрозаводского городского Совета по представлению Главы Петрозаводского городского округа в соответствии со статьей 40 Устава Петрозаводского городского округа.
1.5. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата совместно с начальником Управления.

1.6. Начальник  Отдела осуществляет руководство Отделом совместно с начальником Управления. Начальник Отдела непосредственно подчиняется начальнику Управления и подконтролен ему.

1.7. Деятельность Отдела финансируется за счет средств бюджета Петрозаводского городского округа.

1.8. Отдел осуществляет свою деятельность на основании настоящего Положения и во взаимодействии со структурными, отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации, органами государственной власти Российской Федерации и Республики Карелия, комитетами и комиссиями Законодательного Собрания Республики Карелия и Петрозаводского городского Совета. В отношениях с органами государственной власти, организациями различной формы собственности  Отдел представляет интересы Администрации в пределах своей компетенции в соответствии с Положением об Управлении и настоящим Положением.
2. Структура Отдела

В составе Отдела отсутствуют функциональные подразделения.

3. Цели деятельности Отдела

Целью деятельности Отдела является реализация единой финансово-экономической, бюджетной и инвестиционной политики органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, обеспечение единого порядка ведения бюджетного учета обязательств и хозяйственных операций, составление и представление сопоставимой и достоверной информации о расходах, осуществление расчетов и отчетности по расходам на содержание Администрации. 

4. Задачи Отдела
Основными задачами Отдела являются:
- составление проекта бюджета Петрозаводского городского округа, составление отчета о его исполнении в части предмета деятельности аппарата Администрации, а также по субвенциям и субсидиям, передаваемым из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации; 

- ведение учета и составление отчетности об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа  в части предмета деятельности аппарата Администрации, а также по субвенциям и субсидиям, передаваемым из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации; 

- осуществление контроля за бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств главного распорядителя средств бюджета Петрозаводского городского округа по аппарату Администрации  и подведомственным аппарату Администрации учреждениям. 

5. Функции Отдела
5.1. В рамках своей компетенции контроль деятельности по вопросам формирования и исполнения бюджета  Петрозаводского городского округа, целевого использования бюджетных средств.

5.2. В установленном порядке и в рамках своей компетенции организация работы по составлению проекта бюджета Петрозаводского городского округа по предмету деятельности аппарата Администрации.
5.3. Ведение бюджетного учета операций с бюджетными ассигнованиями, лимитами бюджетных обязательств, принятых обязательств на основании первичных документов, визирование документов, в соответствии с которыми возникают расходные бюджетные обязательства по расходам на содержание Администрации. 
5.4. Проектирование и составление бюджетных смет по аппарату Администрации, а также по субвенциям и субсидиям, передаваемым из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации. Составление бюджетной сметы по средствам дополнительного финансирования, поступающим в виде прочих безвозмездных поступлений в бюджеты городских округов муниципальным учреждениям, находящимся в ведении органов местного самоуправления городских округов. При необходимости внесение изменений в бюджетную роспись по предмету деятельности аппарата Администрации, а также по субвенциям и субсидиям, передаваемым из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации и в лимиты бюджетных обязательств, а также контролирование исполнения бюджетных смет. Кроме того, контролирование бюджетных смет, подведомственных Аппарату учреждений.
5.5. Ежемесячное составление заявок для формирования кассового плана в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления по аппарату Администрации, по субвенциям и субсидиям, передаваемым из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации, а также по дополнительному финансированию; при необходимости внесение изменений в заявки для формирования кассового плана.
5.6. В соответствии с уведомлением о лимитах бюджетных обязательств организует представление в управление муниципального казначейства комитета финансов документов, подтверждающих расходы аппарата Администрации.
5.7. Рассматривает обращения подведомственных аппарату Администрации учреждений и разрабатывает предложения по уточнению бюджетных назначений в рамках своей компетенции.
5.8. Распределение по направлениям расходов, их регулирование по ходу реализации выделяемых бюджетных средств, постатейный учет и оперативное информирование руководителей структурных подразделений Администрации о финансовой деятельности аппарата Администрации.

5.9. Участие в работе по совершенствованию методов бюджетного финансирования, внедрению методов бюджетирования, ориентированного на результат, планирования и отчетности в Администрации. 
5.10. Ежемесячный сбор информации по курируемым муниципальным учреждениям о начислениях и поступивших в бюджет доходах, а также о планируемом поступлении доходов.

5.11. Предоставление ежемесячно в установленные сроки в комитет финансов Администрации отчета об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа, а также отчетов о расходовании субвенций и субсидий, передаваемых из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации.

5.12. Предоставление ежемесячно в установленные сроки в комитет финансов Администрации информации о наличии кредиторской и дебиторской задолженности на отчетную дату по бюджету Петрозаводского городского округа, субвенциям, субсидиям, передаваемым из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации, дополнительному финансированию, а также по подведомственным учреждениям.
5.13. Ежемесячное осуществление контроля за финансово-хозяйственной деятельностью подведомственных учреждений (представление заявки на финансирование на следующий месяц и внесение изменений в нее, производить передвижение плановых бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств на основании приказов аппарата Администрации, проведение проверок правильности составления смет расходов учреждений и внесение изменений в нее).

5.14. Ведение учета налога на имущество, земельного и транспортного налога; составление и своевременная передача в налоговые органы налоговые расчеты и декларации, ведение учета по данным налогам. 

5.15. Осуществление сбора, проверки, обобщения и представления в комитет финансов Администрации необходимых сведений и документов по обеспечению финансирования расходов Администрации.
5.16. Участие в разработке плана антикризисных мероприятий по обеспечению стабильности социально-экономической ситуации в Петрозаводском городском округе, по вопросам, входящим в компетенцию аппарата Администрации.

5.17. Участие в подготовке отчета Главы Петрозаводского городского округа о своей деятельности и деятельности Администрации о достигнутых значениях показателей эффективности деятельности Администрации по вопросам компетенции Управления.

5.18. Ведение бухгалтерского учета с поставщиками и подрядчиками, учета расчетов с подотчетными лицами по бюджету Петрозаводского городского округа, а также по субвенциям и субсидиям, передаваемым из бюджета Республики Карелия, получателем которых является аппарат Администрации. Кроме того, ведение учета основных средств и материалов, проведение инвентаризаций; ведение кассовой книги; ежемесячная ревизия кассы; ежеквартальное представление кассовой заявки; представление расчета лимита кассы; составление карт регистраций договоров и муниципальных контрактов с помощью автоматизированной информационной системы муниципального заказа; регистрация договоров и муниципальных контрактов в управлении муниципального заказа; предоставление отчетов в Карелиястат; предоставление отчетов по Резервному фонду Администрации (ежемесячно, за год). В случае, когда специалист Отдела бухгалтерского учета Управления находится в отпуске: подготовка документов на финансирование; подготовка расшифровок к договорам и постановка договоров на учет в управление муниципального казначейства комитета финансов Администрации; формирование списков получателей доплаты к государственной пенсии - бывших муниципальных служащих.

5.19. Работа с письмами, заявлениями граждан, организаций и учреждений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5.20. Обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление и передача их в установленном порядке в архив.

5.21. Обеспечение пожарной безопасности в здании Администрации специалистами Отдела.

5.22. Выполнение иных функций и осуществление иной деятельности, не запрещенной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, необходимых для решения задач Отдела.
6. Права и обязанности начальника Отдела

6.1. Начальник Отдела имеет право:

6.1.1. В установленном порядке запрашивать и получать от структурных, отраслевых (функциональных) подразделений Администрации, а также от муниципальных учреждений, подведомственных аппарату Администрации, информацию и документы, необходимые для выполнения Отделом своих функций.

6.1.2. В рамках компетенции Отдела представлять интересы и права Петрозаводского городского округа, Администрации в органах государственной власти и в органах местного самоуправления, перед юридическими и физическими лицами.
6.1.3. Определять должностные обязанности специалистов Отдела и разрабатывать их должностные инструкции. Должностные инструкции специалистов Отдела утверждаются заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителем аппарата по согласованию с начальником Управления.
6.1.4. Давать указания, поручения специалистам Отдела, не противоречащие действующим нормативным правовым актам и настоящему Положению и требовать их исполнения.

6.1.5. Осуществлять иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, необходимые  для достижения целей, решения задач и выполнения функций Отдела.
6.1.6. Выходить с предложениями к начальнику Управления по улучшению и совершенствованию организации работы Управления и аппарата Администрации.
6.2. Начальник Отдела обязан:

6.2.1. Представлять начальнику Управления, заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителю аппарата оперативные данные по функциональной деятельности Отдела.

6.2.2. Формировать годовые и квартальные сводные финансовые планы и отчеты по предмету деятельности аппарата Администрации.
6.2.3. Исполнять нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Карелия, Решения Петрозаводского городского Совета, постановления, распоряжения Администрации Петрозаводского городского округа, приказы заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата и начальника Управления.
6.2.4. Принимать участие в работе совещаний по вопросам, находящимся в ведении Отдела.
7. Ответственность начальника 
и специалистов Отдела.

7.1. Начальник Отдела и специалисты в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации несут дисциплинарную и иную ответственность за:

7.1.1. Несоблюдение нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Петрозаводского городского округа, иных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, неисполнение постановлений и распоряжений Администрации  Петрозаводского городского округа, приказов аппарата Администрации.

7.1.2. Неисполнение или ненадлежащие исполнение возложенных трудовыми договорами, настоящим Положением, должностными инструкциями функций и обязанностей.

7.1.3. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

7.1.4. Несоблюдение  установленных правил и порядка работы с документами в Администрации.

7.1.5. Несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных федеральным законодательством о персональных данных.

7.1.6. Сохранность документов Отдела.

7.1.7. Сохранность материальных ценностей, оргтехники, закрепленных за Отделом.

7.2.  Привлечение к дисциплинарной ответственности начальника Отдела и специалистов Отдела осуществляется с учетом их должностных инструкций, а также заключенных с ними трудовых договоров и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

8. Порядок утверждения и внесения изменений в Положение
8.1. Настоящее Положение утверждается постановлением Администрации.

8.2. Изменения в настоящее Положение вносятся и утверждаются постановлением Администрации.
9. Настоящее Положение считать должностной инструкцией
начальника Отдела.
РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
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